Terapia Ocupacional

RO.01 - ACESSO AO SIAPEN
RO.02 - AGENDAMENTO DE ATENDIMENTOS

RO.03 - ENTREVISTA DE INCLUSAO

RO.04 - ANALISE DO DESEMPENHO OCUPACIONAL
RO.05 - PLANO DE INTERVENCAO

RO.06 - DEFINICAO DA CONDUTA TERAPEUTICA
RO.07 - PROCEDIMENTO AVALIATIVO

RO.08 - ATENDIMENTO: AREA FISICA

RO.09 - ATENDIMENTO: SAUDE MENTAL

RO.10 - ATENDIMENTO: AREA COGNITIVA

RO.11 - ATIVIDADES LABORAIS

RO.12 - CTC DE INCLUSAO

RO.13 - CTC JUDICIAL

RO.14 - ASSISTENCIA RELIGIOSA



MINISTERIO DA JUSTICA E SEGURANCA PUBLICA
DEPARTAMENTO PENITENCIARIO NACIONAL
DIRETORIA DO SISTEMA PENITENCIARIO FEDERAL
COORDENACAO-GERAL DE ASSISTENCIAS PENITENCIARIAS

ACESSO AO SIAPEN Codigo: RO.01
ROTINA OPERACIONAL PADRAO (ROP) Criacdo: |Revisdo:
TERAPIA OCUPACIONAL 2018 2019
Elaborado por: Revisado por: Aprovado por:
Barbara de Paula M Padua Renata do Monte Ferreira de Souza CGAP

Alcione Batista Leite

Objetivo | Padronizar a consulta para a verificagao da entrada de novos internos no sistema penitenciario
federal.
Executores | Especialista Federal de Assisténcia a|Co- Nao ha.
Execucdo Penal — Terapeuta Ocupacional Executores
PROCEDIMENTO

1. Fazer login no SIAPEN (nome do usuério e senha);
2. Consultar o status do SIAPEN para verificar a inclusao de novos internos no sistema;
3. Acessar a aba relatorios do SIAPEN;

4. Visualizar a lista de internos por vivéncias.




MINISTERIO DA JUSTICA E SEGURANCA PUBLICA
DEPARTAMENTO PENITENCIARIO NACIONAL
DIRETORIA DO SISTEMA PENITENCIARIO FEDERAL
COORDENACAO-GERAL DE ASSISTENCIAS PENITENCIARIAS

AGENDAMENTO DE ATENDIMENTOS

Codigo: RO.02

ROTINA OPERACIONAL PADRAO (ROP)

Criacgdo: |Revisao:

TERAPIA OCUPACIONAL 2018 2019
Elaborado por: Revisado por: Aprovado por:
Barbara de Paula M Padua Renata do Monte Ferreira de Souza CGAP

Alcione Batista Leite

Objetivo | Padronizar o agendamento de consultas de inclusdo da Terapia Ocupacional.
Executores | Especialista Federal de Assisténcia a Execugado | Co- Nao ha.
Penal — Terapeuta Ocupacional executores
PROCEDIMENTO

1. Acessar a agenda de atendimentos da Terapia Ocupacional no SIAPEN;

2. Clicar na aba novo;

3. Selecionar o interno;

4. Preencher as informagdes solicitadas nos campos (data, hora, assunto);

5. Salvar o agendamento.




MINISTERIO DA JUSTICA E SEGURANCA PUBLICA
DEPARTAMENTO PENITENCIARIO NACIONAL
DIRETORIA DO SISTEMA PENITENCIARIO FEDERAL
COORDENACAO-GERAL DE ASSISTENCIAS

PENITENCIARIAS
ENTREVISTA DE INCLUSAO Cédigo: RO.03
ROTINA OPERACIONAL PADRAO Criacdo: |Revisdo:
(ROP) 2018 2019
TERAPIA OCUPACIONAL
Elaborado por: Revisado por: Aprovado por:
Barbara de Paula M Padua Renata do Monte Ferreira de Souza CGAP
Alcione Batista Leite
Objetivo Padronizar os procedimentos para a entrevista de inclusao da Terapia Ocupacional.
Executores Especialista Federal de Assisténcia a Co- Agentes Federais de
Execugdo Penal — Terapeuta Ocupacional | Executores Execugdo Penal

PROCEDIMENTO

1. Aplicar o questionario de entrevista inicial da Terapia Ocupacional;

2. Identificar a histéria ocupacional, valores, interesses e papéis desempenhados na vida diaria
do interno (atual e pregressa);

3. Informar ao interno a proposta da Terapia Ocupacional no SPF;

4. Registar o atendimento de inclusdo no SIAPEN na aba de Terapia Ocupacional, campo
“observagoes”;

5. Evoluir o atendimento de inclusdo no prontudrio fisico do setor de reabilitacdo e saude,

quando necessario.




MINISTERIO DA JUSTICA E SEGURANCA PUBLICA
DEPARTAMENTO PENITENCIARIO NACIONAL
DIRETORIA DO SISTEMA PENITENCIARIO FEDERAL
COORDENACAO-GERAL DE ASSISTENCIAS

PENITENCIARIAS
ANALISE DO DESEMPENHO Cédigo: RO.04
OCUPACIONAL
ROTINA OPERACIONAL PADRAO (ROP) |Criacdo: | Revisdo:
TERAPIA OCUPACIONAL 2018 2019

Elaborado por: Revisado por: Aprovado por:
Barbara de Paula M Renata do Monte Ferreira de Souza CGAP
Padua
Alcione Batista Leite
Objetivo Padronizar os procedimentos de analise do desempenho ocupacional do

interno apds a entrevista de inclusao.
Executores Especialista Federal de Assisténcia a| Co- Nao ha

Execucdo Penal - Terapeuta | executores

Ocupacional

PROCEDIMENTO

1. Sintetizar as informagdes referentes ao perfil ocupacional do interno, com base nas
habilidades de desempenho; os fatores do cliente; os padroes de desempenho ocupacional, e
contexto de desempenho atual.

2. Interpretar os dados obtidos na avaliagdo terapéutica ocupacional.

3. Registrar essas informagdes em prontuario fisico € no SIAPEN.

4. Desenvolver hipoteses sobre os pontos fortes de desempenho ocupacional do interno e
possiveis limitagdes, considerando o contexto atual.

5. Selecionar, quando necessario, avaliacdes especificas para identificar e medir as areas,

componentes e contextos de desempenho.




MINISTERIO DA JUSTICA E SEGURANCA PUBLICA
DEPARTAMENTO PENITENCIARIO NACIONAL
DIRETORIA DO SISTEMA PENITENCIARIO FEDERAL
COORDENACAO-GERAL DE ASSISTENCIAS
PENITENCIARIAS

PLANO DE INTERVENCAO Coadigo: RO.05

ROTINA OPERACIONAL PADRAO | Criagdo: | Revisdo:
(ROP) 2018 2019
TERAPIA OCUPACIONAL

Elaborado por: Revisado por: Aprovado por:

Barbara de Paula M Padua Renata do Monte Ferreira de Souza | CGAP

Alcione Batista Leite

Objetivo Padronizar os meios para a delimitacdo do plano de intervengao terapéutico
ocupacional.
Executores |Especialista Federal de Assisténcia a Co- Nao ha
Execucao Penal — Terapeuta Ocupacional executores
PROCEDIMENTO

1. Construir o raciocinio clinico terapéutico ocupacional.

2. Elaborar o plano de intervengdo com metas e objetivos (curto, médio e longo prazo)
mensuraveis.

3. Delinear uma intervencao fundamentada nas abordagens da Terapia Ocupacional, de acordo

com a demanda e contexto apresentados.

4. Encaminhar, quando necessario, as demandas dos internos para demais profissionais do

sistema.




MINISTERIO DA JUSTICA E SEGURANCA PUBLICA
DEPARTAMENTO PENITENCIARIO NACIONAL
DIRETORIA DO SISTEMA PENITENCIARIO FEDERAL
COORDENACAO-GERAL DE ASSISTENCIAS

PENITENCIARIAS
DEFINICAO DA CONDUTA Codigo: RO.06
TERAPEUTICA
ROTINA OPERACIONAL PADRAO | Criagdo: Revisao:
(ROP) 2018 2019
TERAPIA OCUPACIONAL
Elaborado por: Revisado por: Aprovado por:
Barbara de Paula M Padua Renata do Monte Ferreira de CGAP

Souza

Alcione Batista Leite

Objetivo | Delinear os procedimentos para a implementacao da pratica terapéutica ocupacional no

sistema penitenciario federal.

Executores | Especialista Federal de Assisténcia a Execu¢ao | Co-

Penal — Terapeuta Ocupacional

executores

Nao ha

PROCEDIMENTO

1. Utilizar as praticas baseadas em evidéncias;

2. Executar a intervengdo terapéutica ocupacional junto aos internos;

3. Acompanhar as respostas dos internos mediante as intervengdes;

4. Reavaliar o plano de intervencao;

5. Modificar o plano de intervencdo, quando necessario;

6. Evoluir os atendimentos no SIAPEN e prontuario fisico.




MINISTERIO DA JUSTICA E SEGURANCA PUBLICA
DEPARTAMENTO PENITENCIARIO NACIONAL
DIRETORIA DO SISTEMA PENITENCIARIO FEDERAL
COORDENACAO-GERAL DE ASSISTENCIAS PENITENCIARIAS

PROCEDIMENTO AVALIATIVO Cadigo: RO.07

ROTINA OPERACIONAL PADRAO (ROP) | Criagio: Revisao:
TERAPIA OCUPACIONAL 2018 2019
Elaborado por: Revisado por: Aprovado por:

Barbara de Paula M Padua Renata do Monte Ferreira de CGAP
Souza

Alcione Batista Leite

Objetivo Padronizar os procedimentos para a utilizagdo de avaliagdes especificas das
areas, componentes e contextos de desempenho ocupacional.

Executores Especialista Federal de Assisténcia a Co- Nao ha
Execucdo Penal — Terapeuta Ocupacional |executores

PROCEDIMENTO

1. Realizar levantamento bibliografico acerca das avaliacdes especificas disponiveis na
literatura.

2. Selecionar o protocolo avaliativo condizente com a demanda e contexto do interno.

3. Aplicar o procedimento avaliativo junto ao interno.

4. Analisar os resultados obtidos por meio do procedimento avaliativo.

5. Elaborar um plano de intervengao terapéutico ocupacional;

6. Monitorar as respostas do interno mediante a intervengao;

7. Modificar o plano de intervengdo, quando necessario;

8. Finalizar a conduta terapéutica ocupacional;

9. Encaminhar para outros profissionais, quando necessario.



MINISTERIO DA JUSTICA E SEGURANCA PUBLICA
DEPARTAMENTO PENITENCIARIO NACIONAL
DIRETORIA DO SISTEMA PENITENCIARIO FEDERAL

COORDENACAO-GERAL DE ASSISTENCIAS PENITENCIARIAS

ATENDIMENTO: AREA FiSICA

Codigo: RO.08

s
PENITENCIARY

N ROTINA OPERACIONAL PADRAO (ROP) |Criagdo: |Revisio:
TERAPIA OCUPACIONAL 2018 2019
Elaborado por: Revisado por: Aprovado por:
Barbara de Paula M Padua |Renata do Monte Ferreira de Souza CGAP

Alcione Batista Leite

Objetivo Padronizar os procedimentos para a execucao da intervencao terapéutica
ocupacional na area de disfuncao fisica.
Executores Especialista Federal de Assisténcia a Co- Nao ha
Execugao Penal — Terapeuta Ocupacional |executores
PROCEDIMENTO

1. Realizar anamnese orientada para a demanda fisica apresentada pelo interno.

2. Utilizar procedimentos avaliativos especificos da Terapia Ocupacional na disfungdo fisica

(neuromuscular e sensorial).

3. Delinear um plano de intervengao terapéutico ocupacional.

4. Executar a intervengdo junto ao interno, levando em consideracdo as peculiaridades do

contexto prisional federal.

5. Acompanhar a evolugdo do interno mediante a intervengao.

6. Registrar os atendimentos no SIAPEN e prontuario fisico.

7. Fazer prescrigdes de equipamentos/instrumentos reabilitatdrios, compativeis com as normas

de seguranca do sistema.

8. Reavaliar o plano de intervencdo para mudanca ou finalizacao das condutas.




MINISTERIO DA JUSTICA E SEGURANCA PUBLICA
DEPARTAMENTO PENITENCIARIO NACIONAL
DIRETORIA DO SISTEMA PENITENCIARIO FEDERAL
COORDENACAO-GERAL DE ASSISTENCIAS PENITENCIARIAS

ATENDIMENTO: SAUDE MENTAL Codigo: RO.09
ROTINA OPERACIONAL PADRAO (ROP) Criagao: | Revisao:
TERAPIA OCUPACIONAL 2018 12019
Elaborado por: Revisado por: Aprovado por:
Barbara de Paula M Padua Renata do Monte Ferreira de Souza CGAP

Alcione Batista Leite

Objetivo Padronizar a intervencao terapéutica ocupacional na area de saide mental.

Executores |Especialista Federal de Assisténcia a Co-executores |Nao ha
Execuc¢do Penal — Terapeuta Ocupacional

PROCEDIMENTO

1. Realizar anamnese com o interno orientada para a demanda de satide mental;
2. Utilizar procedimentos avaliativos especificos da Terapia Ocupacional na satide mental;
3. Delinear um plano de intervengao terapéutico ocupacional,

4. Executar a intervengdo junto ao interno, levando em consideragcdo as peculiaridades do

contexto prisional federal;
5. Acompanhar a evolugdo do interno mediante a intervengao;
6. Registrar os atendimentos no SIAPEN e prontuério fisico;
7. Trabalhar em parceria com os profissionais de saude e reabilitacao da instituigao;

8. Reavaliar o plano de intervencdo para mudanca ou finalizacao das condutas.



MINISTERIO DA JUSTICA E SEGURANCA PUBLICA
DEPARTAMENTO PENITENCIARIO NACIONAL
DIRETORIA DO SISTEMA PENITENCIARIO FEDERAL
COORDENACAO-GERAL DE ASSISTENCIAS PENITENCIARIAS
ATENDIMENTO: AREA Codigo:
COGNITIVA RO.10
ROTINA OPERACIONAL PADRAO | Criacio: Revisao:
(ROP) 2018 2019
TERAPIA OCUPACIONAL
Elaborado por: Revisado por: Aprovado por:
Barbara de Paula M Padua | Renata do Monte Coordenagao-Geral de Assisténcias nas
Ferreira de Souza Penitenciarias
Alcione Batista Leite
OBJETIVO Padronizar a intervencao terapéutica ocupacional na area cognitiva.
AGENTES Especialista Federal de | AGENTES CO- | Nao ha
EXECUTORES Assisténcia a Execucao | EXECUTORES
Penal — Terapeuta
Ocupacional

PROCEDIMENTO

1. Realizar anamnese com o interno orientada para a demanda cognitiva;

2. Utilizar procedimentos avaliativos especificos da Terapia Ocupacional para os aspectos

cognitivos;

3. Delinear um plano de intervengao terapéutico ocupacional;

4. Executar a intervengdo junto ao interno, levando em consideracdo as peculiaridades do

contexto prisional federal;

5. Acompanhar a evolugdo do interno mediante a intervengao;

6. Registrar os atendimentos no SIAPEN e prontuério fisico;

7. Trabalhar em parceria com os profissionais de saude e reabilitacao da instituigao;

8. Reavaliar o plano de intervencdo para mudanca ou finalizacao das condutas.



MINISTERIO DA JUSTICA E SEGURANCA PUBLICA
DEPARTAMENTO PENITENCIARIO NACIONAL
DIRETORIA DO SISTEMA PENITENCIARIO FEDERAL
COORDENACAO-GERAL DE ASSISTENCIAS
PENITENCIARIAS

ATIVIDADES LABORAIS Cadigo: RO.11

ROTINA OPERACIONAL PADRAO (ROP) | Criagdo: | Revisdo:

TERAPIA OCUPACIONAL 2018 2019
Elaborado por: Revisado por: Aprovado
por:
Barbara de Paula M Renata do Monte Ferreira de Souza CGAP

Padua

Alcione Batista Leite

Objetivo Promover, gerir € acompanhar as acoes relacionadas a oferta e execucao do trabalho
pelos internos.

Executores |Especialista Federal de Assisténcia a Co-executores | Nao ha
Execuc¢do Penal — Terapeuta Ocupacional

PROCEDIMENTO

1. Realizar pesquisa de mercado sobre possiveis atividades laborais compativeis com o sistema

penitenciario federal;

2. Realizar visitas aos locais e/ou empresas compativeis com a proposta de trabalho no sistema

penitenciario federal;

3. Apresentar a dindmica de funcionamento e o contexto da unidade prisional aos colaboradores

da empresa e/ou instituicao similar;

4. Elaborar um projeto de trabalho para o desenvolvimento da atividade laboral;

5. Submeter o projeto de trabalho para analise e anuéncia das chefias mediata e imediata;

6. Formalizar um convénio e/ou parceria com a empresa selecionada;

7. Fazer um levantamento acerca do perfil laboral dos internos da unidade;

8. Promover um programa de capacitacdo dos internos selecionados para o desempenho da



atividade;

9. Iniciar a pratica da atividade laboral;

10. Acompanhar a evolugdo dos internos no desenvolvimento da atividade laboral;

11. Realizar um controle de participacao do interno na atividade;

12. Emitir um atestado mensal de horas trabalhadas;

13. Realizar reunides periodicas para o acompanhamento do projeto.



MINISTERIO DA JUSTICA E SEGURANCA PUBLICA
DEPARTAMENTO PENITENCIARIO NACIONAL
DIRETORIA DO SISTEMA PENITENCIARIO FEDERAL
COORDENACAO-GERAL DE ASSISTENCIAS PENITENCIARIAS

CTC DE INCLUSAO Cédigo:
RO.12
ROTINA OPERACIONAL PADRAO (ROP) | Criagdo: Revisao:
TERAPIA OCUPACIONAL 2018 2019
Elaborado por: Revisado por: Aprovado por:
Barbara de Paula M Padua Renata do Monte Ferreira de Souza CGAP
Alcione Batista Leite
Objetivo Integrar a Comissao Técnica de Classificacao (CTC) de inclusao
Executores Especialista Federal de Assisténcia a Execugdo |Co- Nao ha
Penal — Terapeuta Ocupacional executores

PROCEDIMENTO

1. Utilizar as informagdes da entrevista inicial para a elaboragdao do perfil ocupacional do

interno;
2. Participar da reunido da CTC em parceria com os outros profissionais da unidade;

3. Disponibilizar as informacdes da Terapia Ocupacional para a constru¢do do parecer

classificatorio e individualizador do interno;

4. Colaborar com a equipe no debate acerca da classificagdo e individualiza¢do do interno.




MINISTERIO DA JUSTICA E SEGURANCA PUBLICA
DEPARTAMENTO PENITENCIARIO NACIONAL
DIRETORIA DO SISTEMA PENITENCIARIO FEDERAL

COORDENACAO-GERAL DE ASSISTENCIAS PENITENCIARIAS

CTC JUDICIAL Cadigo: RO.13

PENITENCIARY
. NACIONAL

ROTINA OPERACIONAL PADRAO (ROP) | Criagio: Revisao:
TERAPIA OCUPACIONAL 2018 2019
Elaborado por: Revisado por: Aprovado por:
Barbara de Paula M Padua Renata do Monte Ferreira de Souza CGAP
Alcione Batista Leite
Objetivo Integrar a Comissao Técnica de Classificacdo (CTC) judicial.
Executores Especialista Federal de Assisténcia a Co- Nao ha
Execucao Penal — Terapeuta Ocupacional executores
PROCEDIMENTO

1. Atualizar as informagdes acerca do perfil ocupacional do interno no sistema;

2. Participar da reunido da CTC em parceria com os outros profissionais da unidade;

3. Colaborar com a elaboragao do parecer da CTC judicial.




PENITENCIARY
. NACIONAL

MINISTERIO DA JUSTICA E SEGURANCA PUBLICA
DEPARTAMENTO PENITENCIARIO NACIONAL
DIRETORIA DO SISTEMA PENITENCIARIO FEDERAL
COORDENACAO-GERAL DE ASSISTENCIAS PENITENCIARIAS

ASSISTENCIA RELIGIOSA Cadigo: RO.14

ROTINA OPERACIONAL PADRAO (ROP) Criagdo: | Revisao:

TERAPIA OCUPACIONAL 2018 2019
Elaborado por: Revisado por: Aprovado por:
Barbara de Paula M Padua Renata do Monte Ferreira de Souza CGAP
Alcione Batista Leite
Objetivo Fomentar convénios e parcerias para oferta de assisténcia religiosa aos internos.
Executores Especialista Federal de Assisténcia a Co- Nao ha
Execucao Penal — Terapeuta Ocupacional executores

PROCEDIMENTO

1.

Estabelecer ou receber um contato inicial com os representantes das entidades colaboradoras

interessadas;

. Apresentar para as entidades religiosas os procedimentos para cadastro dos representantes na

unidade prisional;

. Receber e analisar o projeto da prestacao de assisténcia religiosa apresentado pela entidade

interessada;

Submeter o projeto da entidade, previamente analisado, para o chefe da DIREB e a Diregao

da Unidade para aprovacao;

. Em sendo aprovado o projeto, encaminhar ao chefe da Reabilitagdo os documentos para

cadastro dos representantes para envio a Setor de Inteligéncia;

. Nao havendo restricdes no cadastro, coletar a autorizacdo do Diretor para o cadastro do




10.

11.

12.

13.

representante;

Contatar a entidade para informar do indeferimento ou deferimento do cadastro;

Organizar o cronograma mensal de prestacao da assisténcia religiosa;

Agendar semanalmente no SIAPEN os colaboradores responsaveis pela prestagdo da

assisténcia religiosa

Acompanhar, por meio de reunides e relatorios, a execugao da assisténcia religiosa;

Concluir no STAPEN o agendamento da assisténcia religiosa;

Avaliar periodicamente o desenvolvimento da assisténcia religiosa na unidade;

Atualizar o cadastro das entidades colaboradoras de acordo com periodo estabelecido pela

administracao.



MINISTERIO DA JUSTICA E SEGURANCA PUBLICA
DEPARTAMENTO PENITENCIARIO NACIONAL
DIRETORIA DO SISTEMA PENITENCIARIO FEDERAL
COORDENACAO-GERAL DE ASSISTENCIAS PENITENCIARIAS

CINEMATECA Codigo: RO.15
ROTINA OPERACIONAL PADRAO |Criagdo: |Revisio:
(ROP) 2018 2019
TERAPIA OCUPACIONAL

Elaborado por: Revisado por: Aprovado por:
Barbara de Paula M Padua Renata do Monte Ferreira de Souza CGAP
Alcione Batista Leite
Objetivo Organizar a oferta da Cinemateca no sistema prisional.
Executores Especialista Federal de Assisténcia a Co- Nao ha

Execugdo Penal — Terapeuta Ocupacional |executores

PROCEDIMENTO

1. Selecionar os filmes que serdo exibidos no més;

2. Organizar o cronograma mensal de execugdo da cinemateca;

3. Agendar no SIAPEN os internos que irao participar da sessao semanal,

4. Acompanhar os relatorios da Divisao de Reabilitacao sobre a execucao da cinemateca;

5. Concluir no STAPEN o agendamento da cinemateca.




MINISTERIO DA JUSTICA E SEGURANCA PUBLICA
DEPARTAMENTO PENITENCIARIO NACIONAL
DIRETORIA DO SISTEMA PENITENCIARIO FEDERAL
COORDENACAO-GERAL DE ASSISTENCIAS PENITENCIARIAS
s EDUCACAO PROFISSIONAL Cédigo:
= RO.16
ROTINA OPERACIONAL PADRAO (ROP) | Criagdo: Revisao:
TERAPIA OCUPACIONAL 2018 2019
Elaborado por: Revisado por: Aprovado por:
Barbara de Paula M Padua Renata do Monte Ferreira de Souza | CGAP
Alcione Batista Leite
Objetivo Padronizar a oferta de cursos profissionalizantes nas modalidades de
qualificagdo profissional, iniciagdo e aperfeigoamento
Executores Especialista Federal de Assisténcia a Execucao | Co- Nao ha
Penal — Terapeuta Ocupacional executores

PROCEDIMENTO

1. Pesquisar institui¢des e/ou organizagdes promotoras de cursos profissionalizantes;

2. Contatar a empresa e/ou institui¢ao previamente selecionada para agendamento de reunido;

3. Apresentar na reunido com a empresa e/ou institui¢do selecionada o perfil da instituigcao

prisional e formato do curso compativel com o sistema;

4. Estabelecer prazos para recebimento do plano de curso;

5. Submeter o plano de curso para as chefias mediata e imediata

6. Organizar o cronograma de execu¢do do curso na unidade;

7. Agendar no SIAPEN os internos que terdo aula na modalidade

2

presencial do curso



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

profissionalizante;

Executar o cronograma do curso na unidade;
Acompanhar o desenvolvimento do curso na unidade;
Concluir o agendamento no SIAPEN;

Remeter as avaliagdes para a empresa e/ou instituicdo colaboradora quando os cursos sao

realizados em cela;
Receber os certificados emitidos pela empresa e/ou institui¢dao colaboradora;
Disponibilizar para os internos os certificados para ciéncia;

Registrar no SIAPEN, na aba Terapia Ocupacional, o recebimento do certificado pelo

interno;
Arquivar o certificado em prontuario fisico do interno;

Disponibilizar o certificado em prontuario educacional quando houver requerimento via

processo no Sistema Eletronico de Informagdes (SEI);

Encaminhar o certificado (s) em prontuério fisico no ato da transferéncia e/ou devolugao do

interno para o sistema estadual.



MINISTERIO DA JUSTICA E SEGURANCA PUBLICA
DEPARTAMENTO PENITENCIARIO NACIONAL
DIRETORIA DO SISTEMA PENITENCIARIO FEDERAL
COORDENACAO-GERAL DE ASSISTENCIAS PENITENCIARIAS

CULTURA E LAZER Codigo: RO.17
ROTINA OPERACIONAL PADRAO (ROP) | Criagdo: Revisao:
TERAPIA OCUPACIONAL 2018 2019
Elaborado por: Revisado por: Aprovado por:
Barbara de Paula M Padua Renata do Monte Ferreira de | CGAP
Souza

Alcione Batista Leite
Objetivo Organizar a rotina ocupacional das atividades de cultura e lazer na unidade

prisional.
Executores Especialista Federal de Assisténcia a Co- Nao ha

Execucao Penal — Terapeuta Ocupacional |executores

PROCEDIMENTO

1. Identificar as areas de interesse dos internos;

2. Selecionar atividades de cultura e lazer compativeis com o contexto do sistema prisional

federal;

3. Elaborar, quando necessario, lista de compras para a aquisi¢do de itens para as atividades

culturais e de lazer;

4. Alinhar com a Divisdao de Seguranga a organizacdo da rotina diaria dos internos para a

realizagdo das atividades culturais e de lazer;

5. Verificar se as atividades culturais e de lazer estdo sendo realizadas em conformidade com o

cronograma previamente estabelecido;

6. Acompanhar o estado de conservagdo dos materiais utilizados nas atividades culturais e de

lazer;

7. Repor os materiais quando necessario.
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s REQUERIMENTOS Cédigo:
= RO.18
ROTINA OPERACIONAL PADRAO (ROP) | Criagio: Revisao:

TERAPIA OCUPACIONAL 2018 2019
Elaborado por: Revisado por: Aprovado por:
Barbara de Paula M Padua Renata do Monte Ferreira | Coordenagao-Geral de

de Souza Assisténcias nas Penitencidrias
Alcione Batista Leite
Objetivo Receber as solicitagdes dos internos via requerimentos escritos.
Executores Especialista Federal de Assisténcia a Execugao | Co- Nao ha
Penal — Terapeuta Ocupacional executores

PROCEDIMENTO

1. Registrar no SIAPEN o assunto do requerimento recebido do interno;

2. Responder os requerimentos escritos destinados para o setor de Terapia Ocupacional,

quando necessario;
3. Arquivar os requerimentos do interno no prontudrio fisico e/ou eletronico;

4. Arquivar em prontudrio fisico e/ou eletronico o retorno de requerimento com a ciéncia do

interno;

5. Encaminhar para os setores especificos os requerimentos com assuntos ndo compativeis com

o setor de Terapia Ocupacional.
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ENCAMINHAMENTOS

Codigo:
RO.19

ROTINA OPERACIONAL PADRAO (ROP)

Criacao: | Revisao:

TERAPIA OCUPACIONAL 2018 2019
Elaborado por: Revisado por: Aprovado por:
Barbara de Paula M Padua Renata do Monte Ferreira de Souza | CGAP
Alcione Batista Leite
Objetivo Receber os encaminhamentos de demandas dos demais profissionais/setores.
Executores Especialista Federal de Assisténcia a Execucao Co- Nao ha
Penal — Terapeuta Ocupacional executores
PROCEDIMENTO

1. Identificar a demanda presente no encaminhamento;

2. Avaliar a demanda requerida no encaminhamento;

3. Aplicar a conduta terapéutica ocupacional compativel com a demanda identificada.
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PENITENCIARIAS
T BANCO DE DADOS Codigo:
RO.20
ROTINA OPERACIONAL PADRAO | Criacdo: |Revisdo:
(ROP) 2018 2019
TERAPIA OCUPACIONAL
Elaborado por: Revisado por: | Aprovado por:
Barbara de Paula M Padua Renata do Coordenagao-Geral de Assisténcias nas
Monte Ferreira | Penitenciarias
de Souza

Alcione Batista Leite

OBJETIVO Alimentar os sistemas informatizados com as atualiza¢des das a¢des da
Terapia Ocupacional junto aos internos.

AGENTES Especialista AGENTES CO- Nao ha

EXECUTORES Federal de EXECUTORES
Assisténcia a
Execucao Penal
— Terapeuta
Ocupacional

PROCEDIMENTO

1. Registrar no SIAPEN os dados das a¢des da Terapia Ocupacional;

2. Compilar os dados na planilha mensal de atividades.
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PENITENCIARIAS
ELABORACAO DE RELATORIOS | Codigo:
RO.21
ROTINA OPERACIONAL Criacao: | Revisao:
PADRAO (ROP) 2018 2019

TERAPIA OCUPACIONAL

Elaborado por: Revisado Aprovado por:
por:

Barbara de Paula M Padua Renata do Coordenacao-Geral de Assisténcias nas

Monte
Ferreira de
Souza

Penitenciarias

Alcione Batista Leite

OBJETIVO

Elaborar relatorios acerca da situagdo ocupacional do interno da

unidade.

AGENTES
EXECUTORES

Especialista | AGENTES CO- | Naoha

Federal de EXECUTORES

Assisténcia a
Execucao
Penal —
Terapeuta
Ocupacional

PROCEDIMENTO

1. Elaborar parecer acerca da formagao educacional profissionalizante do interno;

2. Elaborar parecer acerca das atividades laborais do interno;

3. Elaborar parecer acerca das atividades culturais e de lazer do interno;

4. Elaborar parecer acerca da assisténcia religiosa do interno;

5. Elaborar parecer acerca da saide ocupacional do interno.
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SEI Codigo:
RO.22
ROTINA OPERACIONAL Criacao: Revisao:
PADRAO (ROP) 2018 2019
TERAPIA OCUPACIONAL
Elaborado por: Revisado Aprovado por:
por:
Barbara de Paula M Padua Renata do Coordenagao-Geral de Assisténcias nas
Monte Penitenciarias

Ferreira de
Souza

Alcione Batista Leite

Objetivo | Responder os processos no Sistema Eletronico de Informacgdes (SEI) que demandem
esclarecimentos das areas de competéncia da Terapia Ocupacional na unidade
prisional.

Executores | Especialista Federal de Assisténcia a Co- Nao ha
Execucdo Penal — Terapeuta Ocupacional executores

PROCEDIMENTO

1. Acessar o SFEI;

2. Inserir login e senha no SEI;

3. Acompanhar os processos direcionados para o setor da Terapia Ocupacional;

4. Responder os processos de competéncia da Terapia Ocupacional;

5. Remeter os processos respondidos ao destino solicitado.
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COORDENACAO-GERAL DE ASSISTENCIAS PENITENCIARIAS

PROJETOS DE EXTENSAO Cédigo:
RO.23

ROTINA OPERACIONAL PADRAO (ROP) | Criagdo: |Revisdo:

TERAPIA OCUPACIONAL 2018 2019
Elaborado por: Revisado por: Aprovado por:
Barbara de Paula M Padua Renata do Monte Ferreira de Souza CGAP

Alcione Batista Leite

Objetivo Fomentar o desenvolvimento de projetos de extensdao por meio de convénios
com universidades publicas e/ou privadas.
Executores Especialista Federal de Assisténciaa | Co- Nao ha
Execugdo Penal — Terapeuta executores
Ocupacional
PROCEDIMENTO
1. Pesquisar as linhas de pesquisa das universidades publicas e/ou privadas;
2. Contatar a universidade com linha de pesquisa compativel com as demandas do

istema prisional federal;

3. Agendar reunido com a equipe da universidade;

10.
11.
12.
13.

Apresentar na reunido com a equipe da universidade o perfil da instituicao
prisional,

Discutir com a equipe a possibilidade de desenvolvimento de projeto de pesquisa
e/ou extensao;

Elaborar um projeto para a execucao do programa selecionado em parceria com a
universidade;

Submeter o projeto para as chefias mediata e imediata;

Elaborar um projeto para a execucao do programa selecionado em parceria com a
universidade;

Organizar o cronograma de execucdo do projeto na unidade;
Agendar no SIAPEN os internos que irdo participar do projeto;
Acompanhar o desenvolvimento do projeto na unidade;
Concluir o agendamento no SIAPEN;

Elaborar um relatério final ao término do projeto na unidade.
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PROCEDIMENTO DE ANALISE DOS | Cédigo:
RESULTADOS RO.24
ROTINA OPERACIONAL PADRAO | Criagio: Revisao:
(ROP) 2018 2019
TERAPIA OCUPACIONAL
Elaborado por: Revisado por: Aprovado por:
Barbara de Paula M Padua Renata do Monte Ferreira de Souza | CGAP
Alcione Batista Leite
Objetivo Padronizar os procedimentos de analise dos resultados das agdes da Terapia
Ocupacional junto aos internos do sistema prisional.
Executores Especialista Federal de Assisténcia a Co- Nao ha
Execucdo Penal — Terapeuta Ocupacional | executores
PROCEDIMENTO
1. Acompanhar os programas e projetos da terapia ocupacional no sistema;
2. Manter registros de todas as acdes da terapia ocupacional no sistema prisional;
3. Analisar as agdes da terapia ocupacional;
4. Elaborar relatorio das agdes e projetos da terapia ocupacional no sistema prisional;
5. Aperfeigoar as agdes e projetos, quando necessario.
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TRANSFERENCIA/ DEVOLUCAO

Codigo:
RO.25

ROTINA OPERACIONAL PADRAO (ROP)

Criagdo: | Revisdo:

TERAPIA OCUPACIONAL 2018 2019
Elaborado por: Revisado por: Aprovado por:
Barbara de Paula M Padua Renata do Monte Ferreira de Souza | CGAP

Alcione Batista Leite

Objetivo Garantir, em caso de transferéncia ou devolucao, que relatdrios, certificados
e outros itens, relacionados as agoes da Terapia Ocupacional, sejam enviados
ao destino do interno.

Executores Especialista Federal de Assisténcia a Execucao Co- Nao ha
Penal — Terapeuta Ocupacional executores

PROCEDIMENTO

1. Reunir as documentagdes referentes ao historico ocupacional do interno na

unidade prisional federal;

2. Disponibilizar os documentos para o setor responsavel pelo envio.




