SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO
SUPERINTENDENCIA DA EDUCACAO
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INSTRUCAO N.° 010/2013 - SUED/SEED

ASSUNTO: Critérios para implantagao e
funcionamento de cursos de Linguas
Estrangeiras Modernas (LEM) e atribuicoes
para os profissionais com atuagao nos
Centros de Linguas Estrangeiras Modernas
(CELEM) da Rede Estadual de Educacao
Béasica do Estado do Parana.

A Superintendente da Educagdo, no uso de suas atribuicoes e
considerando:

+ a Lei de Diretrizes e Bases da Educacéo Nacional n.° 9394/96;

» a Resolucdo Secretarial n.° 3904/2008, que regulamenta a oferta de
cursos nos Centros de Linguas Estrangeiras Modernas (CELEM);

« a necessidade de definir critérios para implantagéo e funcionamento dos
Cursos Basico e de Aprimoramento de Linguas Estrangeiras Modernas
(LEM) ofertados pelos CELEM;

« a necessidade de definir atribuicées aqueles que atuam nos referidos
Centros; e

« anecessidade de sistematizar em um Unico documento todos os critérios
e orientacoes referentes ao CELEM, expede a seqguinte instrugao:

1. CURSOS E LINGUAS ESTRANGEIRAS MODERNAS DO CELEM

11 O CELEM ofertara Cursos Basicos e de Aprimoramento para Linguas: Alema,
Espanhola, Francesa, Inglesa, ltaliana, Japonesa, Mandarim, Polonesa e Ucraniana.

1.2 Nao sera admitida a cobranca de quaisquer taxas ou mensalidades nos Cursos
do CELEM.

13 As atividades do CELEM deverao estar integradas as demais atividades da
instituicdo de ensino onde esia sediado, subordinando-se a todas as suas instancias
pedagogicas e administrativas.

1.4  Os cursos do CELEM poderao funcionar nas instituicoes de ensino da Rede
Estadual de Educagéo Basica.

1.5 O CELEM devera atender a todas as disposi¢oes da Resolucao n.° 3904/2008,
e da presente Instrugéo, bem como &s orientagoes do CELEM/SEED.

1.6 Os Cursos Basico e de Aprimoramento serdo anuais, distribuidos nos turnos

regulares e/ou intermediarios, de acordo com a opcéao da instituicdo de ensino e de maneira
a proporcionar o melhor atendimento aos interessados.
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1.7 Nos cursos do CELEM, o inicio das aulas devera ser concomitante ao inicio do
periodo letivo das aulas da Matriz Curricular.

2. DURACAO E CARGA HORARIA DOS CURSOS

21 Os Cursos Basicos das Linguas Ucraniana, Japonesa e Mandarim terao
duracao de 03 (trés) anos, com carga horéria anual de 160 (cento e sessenta) horas/aula,
perfazendo um total de 480 (quatrocentas e oitenta) horas/aula.

2.2 Os Cursos Basicos das demais linguas terdo duracéo de 2 (dois) anos, com
carga horaria anual de 160 (cento e sessenta) horas/aula, perfazendo um total de 320
(trezentos e vinte) horas/aula.

2.3 O Curso de Aprimoramento para todas as linguas estrangeiras ofertadas pelo
CELEM tera duracdo de 1 (um) ano, com carga horaria de 160 (cento e sessenta)
horas/aula.

2.4 A carga horaria semanal dos cursos do CELEM sera de 4 (quatro} horas/aula de
50 (cinquenta) minutos, distribuidas em até 2 (dois) dias, preferencialmente nao
consecutivos.

25 O cumprimento da carga horéria estabelecida para os cursos € obrigatorio.

3. OFERTA DOS CURSOS

31 A oferta de ensino extracurricular e gratuita de Cursos Basicos e de
Aprimoramento em LEM é destinada aos alunos da Rede Estadual de Educacao Basica,
matriculados no Ensino Fundamental (anos finais), no Ensino Médio, Educagao Profissional
e Educacao de Jovens e Adultos.

3.2 Esta oferta é estendida aos professores e funcionarios gue estejam no efetivo
exercicio de suas funcdes em instituicdes de ensino na Rede Publica Estadual de Educacao
Basica, Secretaria de Estado da Educacédo e Ndcleo Regional de Educag&o, num total de
até 10% (dez por cento) das vagas sobre o nimero maximo de atunos por turma.

3.3 A comunidade podera usufruir dos cursos, num total de alé 30% (trinta por
cento) das vagas sobre o numero méximo de alunos por turma, desde que comprovada a
concluséo dos anos iniciais do Ensino Fundamental.

3.4 A instituicdo de ensino poderd solicitar a implantagdo de cursos do CELEM,
para oferta da mesma lingua estrangeira cursada pelo aluno, na Matriz Curricular.

35 O Curso de Aprimoramento em LEM serd ofertado somente aqueles que
tenham concluido o Curso Basico do CELEM.

3.6 A mudanca de oferta do curso de uma Lingua Estrangeira Moderna por outra,
na mesma instituicdo de ensino, somente podera realizar-se mediante solicitagao escriia,
devidamente justificada, protocolada e encaminhada ao CELEM/SEED para autoriza¢ao.

2,
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3.7 Os cursos do CELEM poderdac ser ofertados nos turnos: manha,
intermediario/manha, tarde, intermediario/tarde e noite, de acordo com as disponibilidades
da instituicdo de ensino, sendo que o turno noturno sera destinado, preferencialmente, ao
aluno trabalhador e ao adolescente acima de 14 anos, inclusive.

4 IMPLANTACAO E CESSAGCAQ DOS CURSOS DO CELEM NAS INSTITUICOES DE
ENSINO

41 O CELEM podera ser implantado em instituicdo de ensino da Rede Publica
Estadual de Educacéo Basica, mediante solicitagao da direcao da instituicao de ensino, com
aval da comunidade envolvida, representada pelo Conselho Escolar.

4.2 A solicitacao de implantacéo de Curso Bésico ou de Aprimoramento em LEM,
no CELEM, devera ser protocolada no NRE ao qual a instituicdo de ensino se jurisdiciona,
de acordo com o Roleiro de Implantacdo de Cursos de CELEM, anexo da presente
Instrucao, e submetida a uma Comissao de Verificacdo de Funcionamento do CELEM,
constituida por Ato Administrativo da chefia do Nucleo Regional de Educacao, para andlise e
verificacdo da referida solicitagdo, cujo resultado devera constituir “Laudo Tecnico da

Comissao”.

4.3 Apods analise e verificagdo pelo Nucleo Regional de Educagao, o processo de
implantacdo devera ser encaminhado, juntamente do Parecer da Comisséo Verificadora, ao

CELEM/SEED, para andlise, parecer & posterior autorizacao.

4.4 Em caso de cessacao do funcionamento dos cursos de CELEM, a instituicao de
ensino deve protocolar no Nucleo Regional de Educacao a solicitagdo, com o aval do
Conselho Escolar, para posterior andlise e autorizacao pelo CELEM/SEED.

4.5 A instituicdo de ensino devera adequar o Projeto Politico-Pedagogico, quando
da implantacao ou cessacgao dos cursos do CELEM.

5. FORMACAO E FUNCIONAMENTO DAS TURMAS

5.1  As turmas dos Cursos Basicos serao formadas com um minimo de 20 (vinte) e
maximo de 30 (trinta) alunos.

5.2  As turmas dos Cursos de Aprimoramento serdo formadas com um minimo de 15
a

uinze) e maximo de 28 (vinte e oiie} ajunos.
(q ) /

5.3 As turmas que apresentarem nimero inferior ao estipulado no item 5.1 e 5.2
serao submetidas a jungao ou fechamento quando:

5.3.1 em um mesmo turno houver mais de uma turma do mesmo periodo e o nUmero
de alunos nao exceder 0 maximo definido;

5.3.2 quando houver possibilidade de remanejamento de alunos para outras turmas
ou a transferéncia para outras instituicdo de ensino.

S
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5.4 O ingresso de novos alunos, em turma(s) ja iniciadas do CELEM, podera ocorrer
quando o nimero de aulas dadas néo tiver ultrapassado o iimite de 10% (dez por cento) a
contar do inicio do periodo tetivo.

6. DEMANDAS

6.1 No planejamento das demandas para 0 ano subsequenie, as alteracoes de
ampliacdo ou diminuicdo deverdo ser encaminhadas ao Nucleo Regional de Educacao

através de oficio pela instituicao de ensino.

6.2 No oficio para a alteracao das demandas, deveraoc constar as seguinies

informacdes:
a) definicao da solicitagdo (ampliagao ou diminuicao de carga horaria);

b) c6digo e nome do Nucleo Regional de Educacao;
c) codigo e nome do municipio;

d) cédigo e nome da instituicao de ensino;

e) codigo e nome da disciplina;

f) informacdes sobre vinculo e formacao do(s) professor{es) da(s) disciplinas,
quando da ampliacéo. No caso de cessagao ou diminuicao, informacbes sobre 0s
encaminhamentos dados aos professores.

6.3 O periodo para solicitagao de ampliacao das demandas sera definido pelo
CELEM/SEED.

6.4 Podera ser solicitada diminuicdo de demandas a qualguer tempo, em funcao de
juncao ou fechamento de turmas.

7. SISTEMA ESTADUAL DE REGISTRO ESCOLAR - SERE/WEB

71 No SEREMWEB deverdo ser registrados os dados pertinenies aos alunos
mairiculados nos cursos do CELEM,

8. REGISTROS DE FREQUENCIA, APROVEITAMENTO E CONTEUDO

8.1 Os registros de frequéncia, aproveitamento e conteudos das turmas deverao
ser realizados em lingua portuguesa e conforme disposigdes contidas em instrugao vigente,
que estabelece normas para preenchimento do Livro Registro de Classe na Rede Estadual
de Ensino.

8.2 As avaliacoes, a carga horéaria e a frequéncia do aluno deverdo estar registradas
no SERE/WEB, em conformidade com o Livro Registro de Classe.

8.3 A Equipe Pedagdgica da instituicdo de ensino devera vistar, periodicamente, o
Livro Registro de Classe, observando o cumprimento das orientagoes da Equipe de Ensino
do Nucleo Regional de Educacéo e CELEM/SEED.

8.4 Os registros servirao de base para 0s formuldrios de levantamentos que serao
enviados ao Nucleo Regional de Educacéo e CELEM/SEED.
¥
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numericamente, obedecendo ao disposto nesta Instrucéo.

8.6 Todos o0s registros referentes aos alunos deverao constar no SERE/WEB e nas
Fichas Individuais arquivadas em Pasta Individual que compora o arquivo da turma do
CELEM.

8.7 Os registros referenies a avaliagéo, frequéncia e carga horaria deverao constar
no Histérico Escolar do aluno, no campo dos estudos complementares.

9. MATRICULAS

9.1 As matriculas nos cursos do CELEM serao anuais e deverdo ser efetuadas de
acordo com o cronograma de cada instituicao de ensino, em conformidade com as
orientacoes da Secretaria de Estado da Educacéao.

9.2 E facultada a matricula e a frequéncia, nos cursos do CELEM, para ateé dois
idiomas, desde que haja vagas e possibilidade de frequéncia, de acordo com os horarios de
funcionamento das turmas, definidos pelas instituicoes de ensino.

9.3 & facultada a matricula no Curso Basico e no Curso de Aprimoramento para a
mesina lingua estrangeira que o aluno estiver cursando na Matriz Curricular.

9.4 E vedada a matricula de alunos efou interessados em cursos do CELEM, que ja
tenham sido certificados.

9.5 E vedada a realizacao de testes de nivelamento de conhecimento linguistico
para ingresso nos cursos de CELEM.

9.6 E permitido ao aluno egresso do CELEM, que tenha concluido 2 (dois) periodos
dos cursos com oferta semestral, a matricula no 2.° (segundo) periodo dos cursos com
oferta anual, desde que comprovadamenite.

9.7 Fica garantido, ao aluno que se desvincular da Rede Pdblica Estadual, o
término do curso iniciado no CELEM.

9.8 A matricula devera ser realizada pelos pais ou responsaveis, quando 0s
interessados forem menores de 18 (dezoito) anos.

9.9 Para a efetivacao da matricula nos cursos de CELEM serédo necessarios:

a) preenchimento de Ficha de Requerimento, na qual conste 0s dados pessoais,
por curso pretendido;

b) fotocépia da Certiddo de Nascimento e/ou folocOpia do documento de
identidade;

¢) fotocopia de comprovante de residéncia (fatura de energia elétrica);

d) Cadastro Geral de Matricula - CGM, quando aluno da Rede Pblica Estadual,

e) comprovante da conclusdo dos estudos dos anos iniciais do Ensino

Fundamental,

9.10 Ao cadastrar os alunos no SERE/WEB, deve-se informar a sua origem no campo
das observacdes: aluno da rede publica estadual, professor(a), funcionario da Secretaria de

.
5 o)
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Estado da Educacao, Nucleo Regional de Educacac ou instituicao de ensino, ou aluno da
comunidade.

9.11 Em caso da procura exceder ¢ numero de vagas, a instituicao de ensino, por
processo democratico e transparente, devera providenciar uma lista de espera, a fim de
possiveis chamamentos decorrentes de desisténcias no curso.

9.12 A instituicio de ensino deveré providenciar a recuperagao dos conteldos para
aqueles que ingressarem posteriormeante na turma.

9.13 Ser4 considerada vaga para ingresso posterior de alunos, em turmas ja iniciadas
nos cursos do CELEM, quando o(s) matriculado(s) ndo comparecerem a um total de 16
(dezesseis) aulas consecutivas, ou seja, 10% (dez por cento), a contar da data de inicio do
periodo letivo.

9.14 Na renovacéo das matriculas deverao ser adotados os seguintes procedimentos:
a) para alunos menores de dezoito anos & imprescindivel a assinatura do

requerimento de matricula pelos pais ou responsaveis;
b) os alunos maiores de dezoito anos poderdo requerer a renovagao da matricula,

apresentando documento comprobatério da idade,
'¢) a data da rematricula sera definida em calendario juntamente com o periodo de

matricula escolar.

9.15 Para realizagdo da matricula nos Cursos de Aprimoramento o interessado
deverd comprovar a conclusao do Curso Béasico do CELEM através de boletim escolar efou
declaracao expedida e assinada peia diregao da instituicao de ensino e pelo(a) professor(a)
que ministrou o Curso Basico e/ou através da apresentagao do Certificado de Conclusao do

Curso.

10. FREQUENCIA

10.1 E obrigatoria, ao aluno do CELEM, a frequéncia presencial minima de 75%
(setenta e cinco por cento) do total da carga horaria do periode letivo, para fins de
promogao.

10.2 Nos cursos do CELEM, o aluno desistente podera efetuar a matricula no proximo
periodo letivo, sem o aproveitamento da carga horaria cursada e dos registros de notas
obtidos, e somenie quando existirem vagas remanescentes.

11, REMANEJAMENTO E TRANSFERENCIA

11.1 O remanegjamento de alunos, entre turmas de um mesmo idioma, é possivel,
desde que respeitado o numero méximo de vagas, adotando-se o0s procedimentos
necessarios no Livro Registro de Classe, formulérios do CELEM e Sistema Estadual de

Registro Escolar — SERE/WEB.

11.2 A transferéncia de alunos, entre instituicoes de ensino com oferta de cursos de
CELEM, esta condicionada a existéncia de vagas e podera ser realizada mediante
solicitacao dos pais, responsaveis ou do préprio aluno, quando maior de idade. _

NN
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11.3 A instituicdo de ensino devera providenciar, ao solicitante, declaracao da
direcéo, constando: a(s) lingua(s) cursada(s), periodo, aproveitamento e frequéncia quando
da transferéncia, bem como os demais documentos que se fizerem necessarios.

12. AVALIAGAO DA APRENDIZAGEM, RECUPERAGAO DE ESTUDOS E PROMOCAQ

121 A avaliacdo ¢ uma pratica pedagégica intrinseca aoc processo ensino e
aprendizagem, com a funcédo de diagnaosticar o nivel de apropriagéao do conhecimento pelo

aluno.

12.2 A avaliagao é continua, cumulativa e processual, devendo refletir o
desenvolvimento global do aluno e considerar as caracteristicas individuais deste no
conjunto dos componentes curriculares cursados, com preponderancia dos aspectos
gualitativos sobre gs guantitativos.

12.3 Dar-se-a relevancia a atividade critica, & capacidade de sintese e a elaboracao
pessoal, sobre a memorizacao.

12.4 A avaliagao é realizada em fungéo dos conteudos, utilizando metodos e
instrumentos diversificados e coerentes com as concepgdes e finalidades educativas
expressas no Projeto Politico-Pedagogico da instituicao de ensino.

12.5 E vedado submeter o aluno a uma Unica oportunidade e a um Unico instrumento
de avaliacao.

12.6 A avaliacao devera utilizar procedimentos gue assegurem 0 acompanhamento
do pleno desenvolvimento do aluno, evitando-se a comparagao dos alunos enire si.

12.7 O resultado da avaliagido deve proporcionar dados que permitam a reflexao
sobre a acdo pedagogica, contribuindo para que se possa regrganizar
contelidos/instrumentos/métodos de ensino.

12.8 Os resultados das atividades avaliativas serdo analisados durante o periodo
letivo, pelo aluno e pelo professor, observando os avancgos e as necessidades detectadas,
para o estabelecimento de novas agdes pedagogicas.

12.9 A recuperacao de estudos & direito dos alunos, independentemente do nivel de
apropriacao dos conhecimentos, e dar-se-4 de forma permanente e concomitante ao
processo ensino e aprendizagem.

12.10 A recuperacao serd organizada com atividades significativas, por meio de
procedimentos didatico-metodoldgicas diversificados anotados em Livro de Registro de
Classe.

12.11 A avaliagao da aprendizagem tera os registros de notas expressos em uma
escala de 0,0 (zero virgula zero) a 10,0 (dez virgula zero).

12.12  Os resultados das avaliagdes dos alunos deverao ser registrados em campo
proprio no SERE/MWEB, a fim de que sejam asseguradas a regularidade e autenticidade de
sua vida escolar.
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. 12.13 A promocao é o resultado da avaliagao do aproveitamento escolar do aluno,
aliada a apuracao da sua frequéncia.

12.14  Nos cursos do CELEM a promocéo serd ao final de cada ano letivo.

12.15  Na promocao e certificacao de conclusao a média final minima exigida e de
6,0 (seis virgula zero), conforme o disposto na Resolugcao 3794/2004.

12,16  Os alunos do CELEM que apresentarem frequéncia minima de 75% (setenta
e cinco por cento) do total de horas letivas e a média anual igual ou superior a 6,0 (seis
virgula zero) serao considerados aprovados, ao final do ano letivo.

12.17 Serao considerados retidos, ao final do ano letivo, os alunos gque
apresentarem: :

L. frequéncia inferior a 75% (setenta e cinco reais) do total de horas letivas,
independentemente do aproveitamento escolar;

H. frequéncia igual ou superior a 75% (setenta e cinco) do total de horas letivas
e média inferior a 6,0 (seis virgula zero).

12.18 Nos cursos do CELEM serao registradas médias por idioma cursado, que
corresponderao as avaliagdes individuais realizadas por meio de diversos instrumentos
avaliativos adotados, aos quais, obrigatoriamente, o aluno submeter-se-a, respeitando ©
sistema de avaliagdo adotado pela instituicéo de ensino.

13. DOCUMENTACAO DOS CURSOS DG CELEM

13.1  Sao considerados documentos dos cursos do CELEM:
a) Formulario de Levantamento de Matricula Inicial por Nlcleo Regional de

Educagao; :
b) Formulério de Levantamento de Matricula Inicial pela instituicdo de ensino;
¢) Formulario de Levantamento do Resultado Final por Nicleo Regional de
Educacao;
d) Formulario de Levantamento do Resultado Final por instituicao de ensino;
Formulario da Relacao de Alunos Matriculados;
Formulario da Relagao de Alunos Concluintes;
Ficha de Requerimento de Matricula e Rematricula;
Ficha Individual de Registro de Aproveitamento e Frequéncia;
Declaragdo de Matricula e Frequéncia nos Cursos;
Declaragao de Transferéncia;
Declaracao de Conclus&o;
Guia de Transferéncia;
Livros de Registro de Classe da turma,
Livros de Atas de reunioes;
Livros de Registros de Frequéncia de Professores;
Livros de Regisiros do Acervo Bibliogréfico;
Livros de Controle de Entrega da Certificacao;
Certificados dos cursos;
Correspondéncias relacionadas ao CELEM e demais documentos emitidos

por meio do SERE/WEB.

e2g9voz3zTETEITese
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13.2 Nas instituices de ensino:

a) a documentacao dos cursos do CELEM deveré fazer parie do acervo da
documentacao escolar e permanecera arquivada na secretaria escolar da instituicao;

b) a documentagdo individual do aluno dos cursos do CELEM devera estar
arquivada em Pasta Individual, compondo o arquivo da(s) turma(s) na(s) qual(is) esta
matriculado.

13.3  Nos Ndcleos Regionais de Educagdo, os técnicos responsaveis pelos cursos do
CELEM das instituicdes de ensino dos municipios de sua jurisdigao deverao manter
arquivadas, na sede do Nuclec Regional de Educacao, copias dos formularios de
Levantamento Anual, Relacado de Alunos Matriculados e Concluintes que foram
encaminhadas pelas instituigdes de ensino ao CELEM/SEED.

14. CERTIFICAGAO

141 A emissao do certificado aos concluintes do Curso Basico e de Aprimoramento
sera realizada pela instituigdo de ensino, por meio do Sistema SERE/WEB, contendo os
registros de avaliacéo, carga hordria, frequéncia e demais apostilamentos necessarios.

14.2 Os certificados deverao ser registrados em livro proprio e conter a assinatura e
carimbo da direcao e da instituicdo de ensino;

143 A retirada da certificacao, junto & instituicao de ensino, devera estar
condicionada a assinatura do aluno concluinte ou do seu responsavel, no livro destinado
para registro das certificagoes.

15. DOCENTES PARA 0S CURSOS DO CELEM
15.1 Poderao atuar nos cursos do CELEM:
a) professores do Quadro Proprio do Magistério, com habilitacao em:

|, curso superior de licenciatura na lingua estrangeira ofertada;

il curso superior de licenciatura em qualquer lingua estrangeira moderna, com
comprovante de proficiéncia na lingua estrangeira ofertada, conforme Anexo I,

HI. curso superior de licenciatura em outra area e com comprovante de
proficiéncia na lingua estrangeira ofertada, conforme Anexo Il;

V. qualguer curso superior & com comprovante de proficiéncia na lingua
estrangeira de atuagao conforme Anexo I

V. curso superior de licenciatura em outra area, natural do pais da lingua
estrangeira ofertada, com dominio da lingua portuguesa e da lingua nativa, bem como
comprovante de escolaridade do pais de origem, equivalente ao ensino médio no Brasil,

VI. qualquer curso superior, natural do pais da lingua estrangeira ofertada, com
dominio da lingua portuguesa e da lingua nativa, bem como comprovante de escolaridade
do pais de origem, equivalente ao ensino médio no Brasil.

b) professores em regime de contrato temporério, que preencham os requisifos
estipulados na alinea “a” itensde ta Vl, e também os:

[(e]
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I. académicos de curso superior de licenciatura na lingua estrangeira
ofertada, com comprovante de proficiéncia na lingua estrangeira de atuacao, conforme
Anexo |,

l. académicos de curso superior de licenciatura na lingua estrangeira
ofertada;

. académicos de curso superior de licenciatura em outra area, com
comprovante de proficiéncia na lingua estrangeira de atuacao, conforme Anexo Il.

16. ATRIBUICOES
16.1 Cabe & Coordenacao de Ensino de Linguas Estrangeiras Modernas da SEED:

a) autorizar e acompanhar a implantacao e 0 funcionamento dos cursos do
CELEM;

b) definir e orientar os encaminhamentos pedagogicos, em consonancia com 0s
referenciais tedrico-metodolégicos para o ensino de LEM;

¢) orientar e acompanhar o trabalho dos técnicos pedagogicos, no Nucleo
Regional de Educagao, responséaveis pelo CELEM nos Nucleo Regional de Educago,
quanto ao seu funcionamento, a proposta pedagégica curricular e demais
encaminhamentos;

d) orientar 0 processo de abertura de turmas dos CELEM,;
e) determinar juncéo ou fechamento de turmas quando estas nao estiverem em
conformidade com as disposigoes da presente instrucao,

f)  avaliar os resultacos alcangados pelos alunos € 0 desempenho dos docentes,
tendo por base as informagoes repassadas pelos Nucleo Regional de Educagao,

g) buscar convénios & parcerias entre a Secretaria de Estado da Educagéo e
outros orgaos ou entidades de paises estrangeiros, com Associacoes de Professores de
LEM e Instituices de Ensino Superior;

h} propor a produgao e o uso de materiais didaticos de apoio pelos professores
atuantes nos cursos de CELEM;

i} promover o intercambio entre alunos e professores de LEM com atunos e
professores de outras localidades;

j) propor formagao continuada aos docentes de LEM dos cursos do CELEM da
Rede Publica Estadual de Educagao Basica;

k) realizar auditoria técnica, administrativa e pedagoégica nos CELEM, quando
necessario;

) articular-se com 05 setores necessarios, para o tratamento das questoes
referentes a demanda, SERE/MWEB, & outras que se fizerem necessarias para 0
funcionamento dos cursos do CELEM.

16.2 Cabe ao Técnico do CELEM, no Ntcleo Regional de Educagao:

a) cumprir e fazer cumprir as disposicoes legais, bem como as orientacoes

definidas para o CELEM;
N\
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b) orientar as instituicoes de ensino quanto aos procedimentos para a
implantacao, encerramento, alteracdo de demandas e funcionamento do cursos, em
conformidade com as determinacoes do CELEM/SEED;

c) integrar a comissao verificadora, designada por ato administrativo da chefia
do NRE, para proceder com a averiguacao in loco, no caso de abertura de cursos novos,
responsabilizando-se pelo parecer a ser emitido sobre as condigdes de funcionamento para
0 curso na instituicao de ensino;

d) orientar a elaboracéo das propostas pedagdgicas curriculares e dos planos de
trabalho docente, acompanhando sua efetivacao, por meio de encontros e visitas periodicas.

e) Orientar e acompanhar ¢ trabalho das equipes pedagdgicas da instituicao de
ensino, no que se refere as préaticas desenvolvidas pelos professores, seus registros e hora-
atividade;

f) analisar, com a diregdo da instituicao de ensino, equipe pedagogica e
professor(es) do(s) curso(s), as situacbes de evasdo, repeténcia e outras refacionadas ao
ensino e a aprendizagem, para a proposicao de acdes de superacao de quadros criticos;

g) orientar o preenchimenio de formuldrios e outros instrumentos relativos ao
CELEM, certificando-se de sua correcdo, analisando-os e emitindo parecer para
encaminhamento a coordenacac do CELEM;

h) realizar auditoria adminisirativa e pedagdgica nos cursos, quando
determinado pela coordenacao do CELEM, podendo realizar o encerramento ou jungao de
turmas que néo estiverem em conformidade com as disposicdes da presente instrugao;

i) orientar a elaboracéo do calendario e horario de funcionamento dos cursos,

j) orientar para que a elaboracic de projetos para eventos do CELEM, como
feiras, festivais culturais, aulas de campo, entre outros, proporcionem o infercambio entre
povos, comunidade e alunos, assegurem a divulgagao das linguas e culturas estudadas, e
estejam em consonancia com o Projeto Politico-Pedagégico da instituicao de ensino e com
a Proposta Pedagdégica Curricular do curso;

k) manter atualizado o fluxo de informacdes entre Coordenacao do CELEM,
Nucleo Regional de Educacéo e a instituicao de ensino que oferta 0s cursos;

) enviar ao CELEM/SEED os levantamentos anuais de matricula inicial e o
resultado final das instituicdes de ensino e do NRE, de acordo com os prazos estabelecidos;

m) sistematizar, em planilha, as informagées sobre o planejamento de demandas
solicitadas pelos estabelecimentos, e encaminha-la ao CELEM/SEED, dentro do prazo
definido; Articular-se com os setores responsaveis, no Nicleo Regional de Educacao, para
tratamento de questdes referentes ao CELEM, no que diz respeito a demanda, SERE/WEB

e outras.

16.3 Cabe a direcéo e direcao auxiliar da instituicao de ensino:
a} cumprir e fazer cumprir as disposicdes legais, bem como as orientagoes
definidas para o CELEM,;

b) orientar e acompanhar o funcionamento dos cursos, bem como © trabatho
do(s) professor(es);

c) orientar e acompanhar o processo de matricula dos cursos;

dy solicitar a junc¢ao ou fechamento das turmas, quando estiverem nas condigoes
dispostas nesta instrugao;

11 ( 3
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e) encaminhar processo de solicitagao de implantagao ao NRE, de acordo com o
Roteiro de Implantacao do CELEM, conforme Anexo | desta Instrugao;

f) solicitar ao CELEM/SEED, via Nucleo Regional de Educacao, o pedido de
encerramento do(s) curso(s) por meio de protocolo de cessacao;

g) informar ao Ndcleo Regional de Educacéo, por oficio e em data definida pelo
CELEM/SEED, o planejamento de demandas para 0 ano seguinte;

h) garantir a integracéo das atividades do CELEM com as demais atividades da
instituicAo de ensino, viabilizando seu funcionamento;

i}  emitir declaracdo referenie ao curso do CELEM, quando solicitado pelo aluno
e/ou funcionario, professor ou membro da comunidade que esteja cursando ou tenha
concluido o curso;

i} garantir a participagao dos professores dos cursos do CELEM no Conselho
de Classe ou, na auséncia desses professores, apresentar obrigatoriamente as questoes
relacionadas ao trabalho desenvolvido;

k) analisar, com a equipe pedagdgica da instituicdo de ensino e professor(es) do
curso, as situacbes de evasao, repeténcia e outras relacionadas ao ensino & a
aprendizagem para a proposigao de a¢des de superagao de quadros criticos;

) acompanhar o processo de emissaoc da certificacao, responsabilizando-se
pela sua legalidade;

m) garantir que a implementacdo de projetos para eventos do CELEM, como
feiras, festivais culturais, aulas de campo, entre outros, proporcionem o intercambio entre
povos, comunidade e alunos, assegurem a divulgagéo das linguas e culturas estudadas, e
estejam em consonancia com o Projeto Politico-Pedagdgico da instituicao de ensino e com
a Proposta Pedagégica Curricuiar do curso.

16.4 Cabe a equipe pedagdgica da instituigao de ensino:

a) cumprir e fazer cumprir as disposi¢bes legais, bem como as orientagoes
definidas para o CELEM,

b) orientar e acompanhar o funcionamento dos cursos, bem como o trabalho
do(s) professor{es),

¢) orientar na elaboracao da proposta de implantagac dos cursos e do que se
fizer necessario para a sua inclusao no Projeto Politico-Pedagégico da instituicao de ensino;

d} auxiliar os docentes na elaboracao das Propostas Pedagdgicas Curriculares e
Planos de Trabalho Docente, garantindo a consonancia com as Diretrizes Curriculares
Orientadoras da Educagédo Basica do Estado do Parana para a Lingua Estrangeira Moderna;

@) acompanhar o processo ensino-aprendizagem relacionado a(s) LEM;

fy  manter atualizado o fiuxo de informagdes e documentagbes entre 0S
professores, estabelecimentos de ensinc e o Nicleo Regional de Educagao;

g) orientar e acompanhar a execugao e cumprimento integral do calendario e
horaric de funcionamenio do CELEM;

h) auxiliar na divulgacdo dos cursos, tanto para alunos, professores e
funcionérios, quanto para comunidade, informando sobre seu funcionamento;

A~
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i) acompanhar a frequéncia dos alunos, informando aos pais ou responsaveis
de alunos menores de idade, casos de faltas consecutivas, para as medidas cabiveis, de
acordo com a presente Instrucao,

j) analisar, com a direcdo da instituicao de ensino e professor do curso, as
situacoes de evasao, repeténcia e outras relacionadas a aprendizagem para a proposi¢ao
de agdes de superacao de quadros criticos;

k} orientar os professores em relacao ao correto preenchimento dos Livros
Registros de Classe e de outros documentios relacionados ao CELEM;

) vistar, periodicamente, os Livros Registro de Classe, 0s registros de hora-
atividade, a Proposta Pedagdgica Curricular e o Plano de Trabalho Docente;

m) participar na elaboracao de projetos para eventos do CELEM, como feiras,
festivais culturais, aulas de campo, entre outros, que proporcionem o intercAmbio entre
povos, comunidade e alunos, assegurem a divulgacéo das linguas e culturas estudadas, e
estejam em consonancia com o Projeto Politico Pedagdgico da instituicao de ensino e com a
Proposta Pedagogica Curricular do curso.

16.5 Cabe a equipe dos funcionarios que atuam nas Areas de Administracéo Escolar
e Operacaoc de Multimeios Escolares:

a) cumprir as disposicdes legais, bem como as orientagdes definidas para o
CELEM;

b) organizar a documentagao dos cursos do CELEM e manter atualizados 0s
registros, sob supervisdo da dire¢ao da instituicao de ensino,

c) efetuar & manter atualizados os registros sobre o CELEM, nos formularios
SERE/WEB, e em outros documentos gue se fizerem necessarios;

d) emitir a certificacao dos alunos concluintes, por meio do Sistema SERE/WEB,
e registra-la em livro proprio;

e) responsabilizar-se pela entrega da certificacdo, bem como pelo registro do
recebimento por parte do aluno ou de seu responsavel, em livro proprio;

f) manter atualizado o fluxo de informagdes e documentagoes entre 08
professores, instituicbes de ensino e o Nucleo Regional de Educagao;

g) orientar os professores com relagdo ao correto preenchimento dos Livros
Registro de Classe e de outros documentos relacionados ao CELEM, quando necessario;

h) acompanhar o nimero de mairiculados nos cursos e providenciar a inclusao
de novos alunos, quando o nimero de fallas nao for superior a 25% (vinte e cinco por cento)
da carga hordria, contadas a partir do inicio do periodo letivo,

i) preencher e entregar documentacdo que for solicitada com as informacoes
sobre os cursos de CELEM, no prazo estabelecido pelo CELEM/SEED;

i) apoiar a implemeniacéo de projetos para eventos do CELEM, como feiras,
festivais culturais, aulas de campo, entre outros, que proporcionem o intercdmbio entre
povos, comunidade e alunos, assegurem a divulgacéo das linguas e culturas estudadas, e
estejam em consonancia com o Projeto Politico-Pedagdgico da instituicao de ensino e com
a Proposta Pedagédgica Curricular do curso.

16.6 Cabe aos professores responsaveis pelas turmas dos cursos do CELEM:

@
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a} cumprir as disposigées legais, bem como as orientacoes definidas para o
CELEM,;

b) ministrar suas aulas e desenvolver um trabalho condizente com as Diretrizes
Curriculares Orientadoras da Educacéo Basica para LEM, com a Proposta Pedagogica
Curricular e demais orientagbes e referenciais tedrico-metodolégicos definidos pela
Coordenacao do CELEM/SEED;

¢) inteirar-se sobre a legislacéo especifica dos cursos do CELEM, juntamente
com a diregao, equipe pedagbgica e demais membros do corpo docente da instituicao de
ensino;

d) acompanhar a formacac e composigao das turmas, de acordo com as
matriculas;

e) participar da elaboracio da Proposta Pedagogica Curricular para LEM da
instituicao de ensino e elaborar a Proposta Pedagogica Curricular para o CELEM,;

f) elaborar o Plano de Trabalho Docente, indicando metodologias adequadas as
necessidades do ensino e em consonancia com as Diretrizes Curriculares Orientadoras da
Educacdo Basica, e demais referenciais tedrico-metodologicos  orientados  pela

Coordenacéo do CELEM/SEED,

g) registrar em Livro Registro de Classe, a avaliagao, a frequéncia dos alunos, €
os contelidos programaticos;

h) acompanhar o nimero de matriculados nas turmas e a inclusédo de novos
alunos, quando o nimero de faltas nao for superior a 25% (vinte & ¢inco por cento) da carga
horaria, contadas a partir do inicio do periodo letivo, proporcionando a recuperacao de
contetidos a estes alunos;

i) diagnosticar as dificuldades encontradas pelos alunos, referentes a
aprendizagem das linguas, e tomar as providéncias necessarias, inclusive revisando e
reestruturando o Plano de Trabalho Docente, juntamente com a equipe pedagogica da
instituicao de ensino;

j) analisar, com a direcao da instituigao de ensino e equipe pedagobgica, as
situacoes de evasao, repeténcia e outras relacionadas ao ensino e a aprendizagem para a
proposicao de agdes de superagao de quadros criticos;

k) utilizar-se corretamente dos materiais didaticos préprios do CELEM,
disponibilizados as instituicdes de ensino para uso dos alunos;

) elaborar atividades e materiais didatico-pedagdgicos, considerando as
necessidades de aprendizagem que surgirem;,

m) participar de Conselho de Classe;

n} preencher e entregar a documentacao que lhe for solicitada com as
informagdes sobre suas turmas de CELEM, no prazo estipulado pela instituicao de ensino,
Nucleo Regional de Educacao e CELEM/SEED;

o} partticipar, quando convocado, de encontros e reunioes, de formacao
continuada promovida pela Secretaria de Estado da Educacéo, Nucleo Regional de
Educacao e instituicdo de ensino;

p} elaborar projetos para eventos do CELEM, como feiras, festivais culturais,

aulas de campo, entre outros, que proporcionem o intercambio entre povos, comunidade e
alunos, assegurem a divulgacdo das linguas e culturas estudadas, e estejam em S
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consonancia com o Projeto Politico-Pedagégico da instituicho de ensino e Proposta
Pedagdgica Curricular do curso.

16.7 Cabe aos interessados nos cursos ofertados pelo’CELEi\/I:

a) inteirar-se sobre a organizacdo e o funcionamento dos cursos, antes de
proceder a matricula;

b) apresentar documentagio exigida pelas instituigdes de ensino, no ato da
matricula;

¢) aguardar a disponibilidade de vagas para ingresso Nos cursos, caso seja
aluno desistente de outros cursos do CELEM ou esteja em “lista de excedentes”.

16.8 Cabe aos alunos dos cursos ofertados pelo CELEM:

a) cumprir as orientacoes definidas para o CELEM, bem como as disposicoes
contidas nesta instrucao;

b) acompanhar e desenvolver as atividades propostas pelos professores nos
cursos do CELEM,

c) submeter-se a testes e/ou avaliagoes organizadas pelo CELEM/SEED, no
decorrer do curso;

d) inteirar-se sobre o regimento escolar da instituicao de ensino na qual estiver
matriculado em curso(s) do CELEM, bem como de outras legislacdes e orientacoes que se
fizerem necessarias.

17. CASOS OMISSOS

171 Os casos omissos serdo resolvidos pela Coordenagéo do CELEM/SEED.

18 Fica revogada a Instrugao n° 19/2008 — SUED/SEED.

Curitiba, 17 de dezembro de 2013.

/ !\Vk}-‘u{)\.}\kj/
Eliane FPerezinha Vie;ga R} cha
Superintendente da Educacao
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ANEXO |

Documentacao de Implantagao do Centro de Linguas Estrangeiras Modernas:

- oficio da direcao escolar de solicitacao de implantacao dos cursos na
instituicao de ensino;

- parecer do Conselho Escolar;

- fotocdpia da Ata da reunidc do Conselho Escolar de deliberagac sobre a
implantagao dos cursos;

- calendario para 0s Ccursos;
— horério de funcionamento dos cursos;

- fotocopia da documentacéo do professor indicado para atuagao (contracheque
¢ documento comprobatério de formacao);

—  Ato Administrativo da Chefia do NRE designando Comissdo de Verificacao
para Autorizacao de Funcionamento do curso,

- parecer da Comissao Verificadora,
- Proposta Pedagogica Curricular;

- cota de despacho do Técnico(a) Pedagbgico (a} responsave! peto CELEM no
NRE atestando a conformidade da documentacio apresentada, bem como da Proposta
Pedagdgica Curricular.
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LOGOTIPO, NOME E ENDERECO COMPLETO DO ESTABELECIMENTO

Oficio n.® , 20__

Assunto: IMPLANTACAO DE CURSO DO CELEM
Prezado{a) Senhor(a):

Tendo em vista (justificativa da
implantacdo do{s) curso(s)), encaminhamos para os devidos procedimentos, a
documentacao especifica referente & implantagdo do Centro de Linguas Estrangeiras
Modernas, com ___ turmas de Curso (Basico/Aprimoramento) de Lingua
para ¢ ano letivo de

Informamos que,para o funcionamento do(s) curso(s), dispomos de _
sala(s) de aula em tamanho adequado, no turno , bem como mobiliario
suficiente para o atendimento da(s) turma(s), e ainda acervo bibliografico referente ao(s}
Cursofs) com exemplares, equipamentos de som e video com DVDs e CDs,
computadores (com/sem) acesso a internet.

O acompanhamento e o assessoramento pedagogico ao(s) curso(s) serao
feitos por da Equipe de Ensino desta

instituicao de ensino. A documentacdo escolar ficara sob a responsabilidade de
. As aulas do(s) curso(s) serao ministradas

pelo(a)(s) professor(a)(es) pertencentes ao
Quadro Préprio do Magistério. ‘

Em anexo, Parecer do Conselho Escolar, copia da Ata da Reuniao de
Deliberacao do Conselho Escolar sobre a implantagao do CELEM, Calendéario Escolar da
instituicdo de ensino, com indicacdo dos dias de funcionamento das turmas, horario de
funcionamento das turmas, fotocépia do(s) contracheque(s) do(s) docente(s} e da
documentacao comprobatéria de sua formacéo, Relagao de Alunos Matriculados, Proposta
Pedagdégica Curricular do Curso.

Atenciosamente,

(Responsavel pelo CELEM/SEED)
Centro de Linguas Estrangeiras Modernas
Secretaria de Estado da Educagac
Curitiba — Parana
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(Sugestao para Parecer do Conselho Escolar)
TIMBRE DO ESTABELECIMENTO
PARECER DO CONSELHO ESCOLAR

O Conseilho Escolar do(a) (Colegio/Escola)
é de PARECER FAVORAVEL a implantagdo do
Curso . por intermédio do Centro de Lingua Estrangeira Moderna

- CELEM, nesta instituicao de ensino a partir de

(carimbo e assinatura do presidente)

CONSELHEIROS:
Representante da Equipe Pedagogica:

Representante do Corpo Docente (professores):

Representante dos funcionarios que atuam nas Areas de Administrac&o Escolar e Operagao
de Multimeios Escolares:

Representante dos Funcionarios de Servigos Gerais:

Representante do Corpo Discente (alunos):

Representante dos Pais de Alunos:

Representante do Grémio Estudantil:

Representante dos movimentos sociais organizados da comunidade:

18
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{Sugestao para Horério de Funcionamento)

HORARIO DE FUNCIONAMENTO

Elaborar horério detalhado de funcionamento, conforme modelo abaixo, tendo em

vista;

a) Turno 1 (manha): turmas com inicio entre 6h e 10h;
b) Turno 2 (intermediario manhaj: turmas com inicio apos 10h;
Turno 3 (tarde): turmas com inicio entre 12h e 15h;
(
(

)
d) Turno 4 (intermediario tarde): turmas com inicio apos 15h;
)

Turno 5 (noite): turmas com inicio a partir das 18h.

Dia/Semana Turmas Turmas Turmas Turmas Turmas

22 Feira

42 Feira

G2 Feira

{carimbo e assinatura da diregao)

19 /&\%
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(Sugestao de Laudo a ser elaborado pela Comissao de Verificadora)

TIMBRE DO NRE

PARECER DA COMISSAO

A Comissao Verificadora abaixo designada pelo Ato Administrativo
n.° , do Nucleo Regional de  Educagdo de
, procedeu a

Verificagao no

(nome da instituicdo de ensino) do Municipio de

Apos averiguar toda a documentagao apresentada, em processo formal e in
loco as condigbes para o regular funcionamento,  SOMOS de parecer
(favoravel/desfavoravel) & autorizagao de funcionamento do

CELEM, com a oferta de a partir de

de de20_

A Comissao




SECRETARIA DE ESTADO DA EDU?AQAO

SUPERINTENDENCIA DA EDUCAGAO

GOVERNG DO ST

Secrataria da Eduzazia

ANEXO i

Certificado de Proficiéncia para atuacao dos professores nos cursos

Lingua Estrangeira

instituicdo

Certificado de Proficiéncia

GDS -Grosses Deustsches Sprachdiplom;

Perugia

|. Alemao
(um dos  seguintes Instituto Goethe KDS -Kieines Deutsches Sprachdiplom
certificados) ZOP —Zentrale Oberstufenprifung
Il. Espanhol Instituto Cervantes |DELE (Diploma de Espafol como
' Lengua Extranjera) C2
m Francés Universidade de {Nancy1,20u3
' Nancy
d .
éue[:;ificadg:) seguintes Alianga Francesa DALF - Diploma Approfondi de Langue
Francaise (C2)
CPE - Certificate of Proficiency in English;
CAE - Certificate in Advanced English;
IELTS - International English Language
Testing System: Resultado igual ou
Universidade de superior a 7,5 (sete virgula cinco);
Cambridge CCSE - Certificate in Communication
Skills in English: Avangado
CEELT - Cambridge Examination in
English for Language Teachers:Nivel: 1
ou2
V. Inglés ECPE - Examination for the Certificate of
(um  dos  seguintes Universidade de Proficiency in English: HP( Avancado)
certificados) Michigan: ECCE - Examination for the Certificate of
Competency in English: HP (Avancado)
TOEFL
De acordo com a forma de realizagao do
exame e com data inferior a dois anos:
ETS — English Test
System - IBT (Internet Based Test): 104 a 120
pontos
- PBT (Paper Based Test): 600 a 677
pontos
Conselho Britanico Certificado de conclusao do Curso da
Open University
. Universidade de CILS (Certificato di ltaliano come Lingua
V. ltaliano Siena Straniera): Quattro - C2
((:ue[:;iﬁcacciig;) seguintes Universidade de CELI “5” (Certificato di Conoscenza della
Lingua Italiana): C2

IO
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V. Japonés Fundacao Japéo

Certificado de Proficiéncia em Lingua
Japonesa: Nivel 1

Vil. Mandarim, Ucraniano, Polonés e outras

Certificado de Conclusdo do Curso de
Especializacao na Lingua Estrangeira, ou
Certificado de Término de Curso em
Nivel Avancado, ou Certificado de
Proficiéncia emitido por entidade de
notéria  competéncia  {Universidade,
Faculdade ou Instituto), ou Curso em
Lingua Estrangeira Moderna realizado no
exterior, com Carga-Horaria minima de

120 horas.






