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REGULAMENTO GERAL INTERNO

CAPITULO |

Disposicdes gerais

Dando cumprimento ao Dec. Lei n2 92/2014, de 20 de junho, e a portaria n2 74/2013,
de 15 de fevereiro, o presente regulamento define a organizacdo, o funcionamento e as
modalidades de formag¢do ministrados na ACE Escola de Artes Porto e Vila Nova de

Famalicdo.

Este documento estd em articulacdo com o Projeto Educativo e complementa-se pelos

regulamentos especificos dos érgaos, servicos e dinamicas da Escola.

ARTIGO 1°

Natureza e missao

A ACE Escola de Artes é uma entidade de interesse cultural, sem fins lucrativos,
vocacionada para o ensino artistico, que prossegue fins de interesse publico e goza de
autonomia pedagdgica, administrativa e financeira. A ACE foi fundada em outubro de
1990 pelos profissionais das companhias de teatro do Porto com a parceria da Camara
Municipal do Porto, do Governo Civil do Porto, da Fundacdo Calouste Gulbenkian e da
Fundacdo Eng. Anténio de Almeida e é tutelada cientifica, pedagégica e funcionalmente

pelo Ministério da Educacao.

A ACE Escola de Artes esta instalada no Paldcio do Bolhdao em parceria formalizada com
o Teatro do Bolhdo, companhia profissional de teatro, com quem tem uma relacdo
organica e sinergética. A partir de setembro de 2015, a ACE Escola de Artes passou, por
decisdo do Ministério da Educacdo, a integrar o Curso Profissional de Artes do

Espetaculo — Interpretacdo, em funcionamento em Vila Nova de Famalicdo. No ano
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letivo de 2017-18, foi formalmente criado o Polo da ACE Escola de Artes em Vila Nova

de Famalicao.

Em 2022, na sequéncia do Projeto Piloto de Curso Basico de Teatro promovido pela ACE,
entre 2017/2021, foi formalmente homologado, pela Portaria n.2 65/2022 de 1 de
fevereiro, o Ensino Basico de Teatro. Assim, a partir do ano letivo 2022/23 é a ACE
promotora de um CBT em regime articulado sendo este estabelecimento autorizado a
lecionar o curso pelo aditamento concedido pela DGEstE a 6 de junho de 2022,
perspetivando-se para o ano letivo 2024/25 a criagdo do Polo da ACE Escola Basica de

Teatro no ambito do Ensino Artistico Especializado de Teatro em regime Integrado.

E miss3o da ACE Escola de Artes promover o enquadramento das aprendizagens técnicas
e artistica numa formacao de humanista estruturada sobre valores éticos, deontoldgicos
e estéticos que promovam a construcdo de um cidaddo responsavel e de um individuo

social e profissionalmente ativo face ao futuro.

ARTIGO 2°

Regime Juridico

A ACE Escola de Artes rege-se pelo Decreto-Lei n? 92/2014, de 20 de junho, e demais
legislagdao aplicavel as escolas profissionais, bem como pelos respetivos estatutos e,
subsidiariamente, pelo Estatuto do Ensino Particular e Cooperativo, aprovado pelo

Decreto-Lei n2 152/2013, de 4 de novembro.

ARTIGO 3¢

Objetivos

No sentido da construcao cada vez mais plena do Projeto Educativo e tendo em conta o
diagndstico e autoavaliacdo realizados, apresentam-se para o triénio 2022 a 2025 os

seguintes objetivos:

1. consolidar o projeto educativo da ACE como o mais amplo e diversificado no

panorama nacional e reforcar a importancia do didlogo orgéanico entre as



diferentes disciplinas artisticas, em consonancia com a realidade artistica
contemporanea;

reforcar e potenciar a ligacdo do Projeto Educativo da Escola com o mundo do
trabalho;

facultar e promover uma formacdo de qualidade, em articulacdo permanente
com os movimentos artisticos e culturais contemporaneos, num processo de
atualizacdo técnica e artistica sistematica de todos os atores educativos;
melhorar a progressdo escolar, profissional e pessoal dos/as alunos/as em termos
de resultados escolares, valorizagcdo pessoal e mundividéncia, estimulando o
desenvolvimento de competéncias, atitudes e saberes técnicos, artisticos, sociais
e culturais que Ihe permitam prosseguir estudos e/ou integrar-se no mundo
profissional, em diferentes areas e em qualquer parte do mundo;

promover o desenvolvimento pessoal e social dos/as alunos/as, contribuindo
para uma cidadania ativa, formando cidaddos autdnomos, conscientes,
interventivos, criativos e solidarios, entendendo-se as atividades artisticas e
culturais como vias determinantes para a transformac¢do do mundo;

reforcar uma pratica sistematica da reflexdo e da autoavaliagdo, promovendo
uma cultura de avaliacao dos principios, perspetivas e praticas, recorrendo a
metodologias participativas e garantindo um processo dinamico, intrinseco a
natureza prépria dos diferentes dominios das artes do espetaculo, que alimente
e garanta da qualidade do projeto educativo que desenvolvemos;

consolidar na oferta formativa, apds a homologacado, a Escola Basica de Teatro
visando alargar a formacdo do teatro a todos os niveis da escolaridade
obrigatoéria;

reforcar a abertura da Escola ao exterior e as realidades locais, regionais e
nacionais, constituindo-se como agente ativo na promoc¢do da cultura e da
formacao artistica e integrando na formacao os resultados desta interagao;
estimular as parcerias da Escola com outros universos de formacdo e criacao

europeus e internacionais.



Capitulo I

Organizagao

Seccao |

Estrutura Geral

ARTIGO 42

Sede e Pdlo

A ACE Escola de Artes esta sediada na Rua Formosa, n? 342/346, no Porto e tem um
Polo: o Pélo ACE Famalicdo, em Vila Nova de Famalicdo na Escola Basica das Lameiras,
Rua Associacdo Moradores das Lameiras, 4760-026 — Antas — V.N. Famalicdo. Promove

em regime articulado o Curso Basico de Teatro.

ARTIGO 59

Orgdos de Gestdo

A ACE Escola de Arte dispGe dos seguintes 6rgaos gerais:

ORGANOGRAMA - ACE ESCOLA DE ARTES - 2021/22

Direcio da ACE

Gabinete Qualidade Diregdo ACE EBT Diregdo ACE Famalicdo Direcdo Pedagdgica Direcdo Artistica Dir. Admin. Financeira Direcio Técnica Direcdo de Producio

Equipa Autoavaliacio Conselho Pedagégico

Equipa EQAVET Servigas Admin. Finan.

Conselho de Escola

Diretores de Curso
Diretores de Turma Gabinete de Projetos

Conselho de Turma

Equipa Realiz. Pldstica

T T T

1. S3o0 d6rgdos gerais

1.1. A Diregao da ACE
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1.2. As DiregOes
1.2.1. A Direcdo Pedagdgica
1.2.2. A Direcdo Artistica
1.2.3. A Diregao Administrativa e Financeira
1.2.4. A Diregao de Produgao
1.2.5. A Diregdo Técnica

1.2.6. As Direcdo de Pdlo

Seccao Il

Composicdo e Funcionamento dos Org3os Gerais

ARTIGO 62

Direcao da Escola

1. ADirecdo da Escola é constituida por um/a Presidente e dois/duas Vice-presidentes,
sendo estes designados pela Assembleia Geral da Academia Contemporanea do

Espetaculo, CRL, por mandatos de 3 anos.
2. S3o competéncias da Direcdo:

2.1. aprovar o Projeto Educativo, o Plano Anual de Atividades, o Orcamento e o
Relatério Anual, bem como os regulamentos internos necessarios;

2.2. aprovar, ouvida a Direcdo Pedagdgica, os cursos e demais atividades de
formacao a oferecer pela Escola;

2.3. nomear e destituir pessoas para os cargos dos diferentes 6rgaos da Escola;

2.4. assegurar os recursos financeiros indispensaveis ao funcionamento da Escola e
proceder a sua gestdo econdmica e financeira;

2.5. assegurar a gestdo administrativa da Escola, nomeadamente conservando o
registo de atos de inscricdo e matricula dos/as alunos/as, garantindo a

conservacdo dos documentos de registo das atas de avaliagcdo, promovendo e
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controlando a emissdo de certificados e diplomas de aproveitamento e
habilitagles e, ainda, a qualidade dos processos e respetivos resultados;

2.6. responder pela correta aplicagdo dos apoios financeiros concedidos;

2.7. garantir a eficacia dos meios administrativos e financeiros face a objetivos
educativos e pedagégicos;

2.8. criar e assegurar as condi¢des necessarias ao normal funcionamento da Escola;

2.9. contratar o pessoal que presta servico na Escola e aprovar o respetivo Plano de
Formacao e atualizacdo profissional;

2.10. dinamizar a participacdo dos diferentes setores das comunidades escolar e
local na atividade da Escola, de acordo com o Regulamento Interno, o Projeto
Educativo e o Plano Anual de Atividades da Escola;

2.11. tomar as medidas adequadas com vista a racionalizacdo da utilizacdo de
instalacOes e equipamentos;

2.12. assegurar a producdo de exercicios, projetos FCT, espetaculos e quaisquer
eventos apresentados pela Escola nas suas instalagdes ou fora delas;

2.13. arbitrar os conflitos entre os drgdos da Escola e entre estes e todos aqueles
gue nela trabalham ou se relacionam enquanto agentes educativos;

2.14. representar a Escola junto do Ministério da Educa¢dao e prestar-lhe as
informacodes que este solicitar nos termos da lei;

2.15. representar a Escola em juizo e fora dele.

ARTIGO 7°¢

Direcdo Pedagdgica

1.

2.

3.

A Direcdo Pedagdgica é o 6rgdo responsavel pela gestao e orientacao pedagdgica da
Escola. E nomeada pela Dire¢do por um periodo de trés anos.

A Direcao Pedagdgica é um 6rgao colegial constituido por:

2.1. O/A Presidente da Direcdo Pedagdgica;

2.2. Dois/Duas Vice-presidentes;

2.3. O/A Diretor/a do Pdlo da ACE Famalicdo

Dirige este 6rgao, o Presidente da Direcdo Pedagdgica,

12



4. As reunides da Direcdo Pedagdgica sdo presididas pelo/a Presidente da Diregdo

Ped

ata.

agogica e terdo uma periodicidade quinzenal e das quais deve ser realizada uma

Compete a Dire¢do Pedagdgica:

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

planear, organizar, gerir e realizar todo funcionamento da Escola, dos cursos e

atividades de formacado e certificar os conhecimentos adquiridos;

conceber e formular, sob orientacdo da Direcdo e auscultando o Conselho

Pedagodgico, a Direcdo Artistica e o Conselho de Escola, o Projeto Educativo da

Escola;

elaborar o Plano de Atividades da Escola, recolhendo as contribui¢cdes de toda

a comunidade escolar, para apresenta¢ao e aprovacao pela Dire¢do, assumindo

em consequéncia a responsabilidade pela sua implementacdo e avaliacdo.

conceber, formular e manter atualizado, sob orientacdo da Direcdo e

auscultando o Conselho Pedagdgico, a Direcdo Artistica e o Conselho de Escola,

o Regulamento Interno da Escola;

definir, operacionalizar e aplicar as metodologias necessarias a implementacao

do Projeto Educativo, garantindo a qualidade dos processos de ensino e de

aprendizagem;

assegurar e monitorizar a avaliagdo de conhecimentos dos/as alunos/as

promovendo, acompanhando e avaliando o cumprimento dos planos e

programas de estudos;

estimular, promover e acompanhar a aplicacdo de praticas de inovacao

pedagdgica;

elaborar, aprovar e desenvolver medidas nos dominios da orientacao,

acompanhamento e avaliagdo dos/as alunos/as, visando contribuir para o seu

sucesso educativo;

elaborar em parceria com o Conselho Pedagdgico:

5.9.1. a planificacdo da Semana de Integracdo Socioeducativa dos novos/as
alunos/as;

5.9.2. a atualizacdo anual do Regulamento das Provas de Selecdo.
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5.9.3. a atualizacdo anual do Regulamento da Prova de Aptidao Profissional -
PAP

5.9.4. aatualizacdo anual de Plano de Formacao, para o submeter a aprovacao
da Dire¢ao da Escola;

5.9.5. e em colaboracdo com a Direcdo Artistica, propostas sobre as grandes
linhas de orientacdo da Formagao em Contexto de Trabalho;

5.10. organizar e promover a avaliagao do corpo docente em cada ciclo de 3 anos;

5.11. emitir parecer sobre quaisquer matérias de natureza pedagégica, propondo a
Direcdo da Escola as iniciativas e/ou medidas consideradas necessarias e
adequadas ao bom funcionamento organizativo e pedagdgico da Escola;

5.12. avaliar a qualidade do ensino e da aprendizagem, em articulagdo com o
Gabinete de Qualidade da Escola, mediante metodologias, instrumentos e
critérios pré-definidos e divulgados a toda a comunidade escolar;

5.13. elaborar e apresentar a Direcdo da Escola, propostas tendentes a melhorar a
qualidade do ensino e da formag¢ao ministrados na Escola e projetos de
formacdo e de estagio que se verifiguem importantes para o desenvolvimento
do Projeto Educativo;

5.14.representar a Escola, junto do Ministério da Educacdao, em todos os assuntos
de natureza pedagdgica.

6. O/A Diretor/a Pedagdgicos de Pdlo terd as mesmas competéncias que as definidas
nos numeros anteriores, articulando e dependendo na sua acdo, diretamente da

Direcao Pedagdgica da sede.

ARTIGO 8¢

Conselho Pedagégico

1. O Conselho de Pedagégico é um 6rgao de apoio a Direcao Pedagdgica. O Conselho
Pedagdgico é nomeado pela Dire¢ao por um periodo de trés anos, sendo constituido
por:

1.1. A Diregdo Pedagogica

1.2. Os/as Diretores/as de Curso
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2.

1.3.

O/A Assessor/a da Direcdo

As reunides do Conselho Pedagodgico sdo presididas pelo/a Presidente da Diregdo

Pedagdgica, terdo uma periodicidade mensal e das quais deve ser realizada uma ata.

Compete ao Conselho Pedagégico:

3.1.

3.2.
3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

apoiar, acompanhar, refletir e colaborar com a Direcdo Pedagdgica em todos os
dominios das suas competéncias;

apoiar a concecado e elaboracdo do Projeto Educativo da Escola;

colaborar na elaboracdo para consequente aprovacao pela Direcdo da Escola, o
Plano de Formagao;

colaborar na elaboracdo, em articulacdo com a Direcdo Artistica, propostas
sobre as grandes linhas de orienta¢ao da Formagdao em Contexto de Trabalho
emitir pareceres sobre quaisquer matérias de natureza pedagégica, propondo a
Direcdo Pedagodgica da Escola as iniciativas e/ou medidas consideradas
necessarias e adequadas ao bom funcionamento organizativo e pedagdgico da
Escola;

apoiar, promover, colaborar e acompanhar as dindmicas de avaliacdo da
qgualidade do ensino e da aprendizagem e da avaliagdo interna da escola,
criando espacgos para a reflexdao e definicao de medidas e planos de melhoria;
estimular, propor e colaborar na elaboracdo de propostas para a melhorar a
qualidade do ensino e da formagao ministrados na Escola e projetos de
formacdo e inovacdo que se verifiguem importantes para o desenvolvimento do
Projeto Educativo;

refletir, propor e apoiar a elaboracdo, aprovacdo e desenvolvimento de medidas
nos dominios da orientacdo, acompanhamento e avaliacdo dos/as alunos/as,
visando contribuir para o seu sucesso educativo;

colaborar, propor e apoiar a planificacdo da Semana de Integracdo

Socioeducativa dos novos/as alunos/as;

3.10. elaborar e atualizar anualmente do Regulamento das Provas de Selecao.

3.11. elaborar, em colaboracdo com a Coordenacao da PAP a atualizacdo anual do

Regulamento da Prova de Aptiddo Profissional — PAP

3.12. elaborar e atualizar anualmente do Regulamento das Provas de Selecao.
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ARTIGO 99

Conselho de Escola

1. O Conselho de Escola
E um 6rgdo de acompanhamento e consulta, de ligacdo e articulagdo com o contexto
em que a Escola se insere.
2. O Conselho de Escola é nomeado pela Direcdo por um periodo de 3 anos e é
constituido por:
2.1. Presidente do Conselho de Escola — Presidente da Direcao
2.2. Presidente da Dire¢dao Pedagdgica
2.3. Vice-presidente da direcao Pedagégica
2.4. Vice-presidente da Direcao Pedagdgica
2.5. Assessor/a da Direcdo
2.6. Diretor/a do Pélo da ACE Famalicio
2.7. Coordenador/a do Curso Basico de Teatro
2.8. Diretor/a Artistico/a
2.9. Diretores/as de Curso
2.10. Diretor/a de Producdo
2.11. Diretor/a Técnico
2.12. Coordenador/a da EMAEI
2.13. Responsavel pelo SPO
2.14. Representante dos/as Professores/as Porto
2.15. Representante do Pessoal Nao Docente
2.16. Representante dos/as Alunos/as da ACE Porto
2.17. Representante dos Pais e Encarregados/as da Educacdo do Porto
2.18. Representante dos Servigos Educativos
2.19. Representante do Teatro do Bolhao
2.20. Representante da Camara Municipal do Porto
2.21. Representante das Associa¢des ou Sindicatos do Setor

2.22. Outros/as convidados/as pela Escola
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ARTIGO 109

Direcdo Artistica

A Diregdo Artistica é nomeada pela Dire¢do sendo um drgao de apoio e consulta da
Direcdo e da Direcdo Pedagdgica, no ambito da elaboracdo e gestdo do Projeto
Educativo da Escola nas suas dimensdes criativa, técnica e artistica. Cumpre-lhe
estabelecer uma relacdo direta entre o Projeto Educativo, a companhia parceira da
Escola — o Teatro do Bolhdo e o meio profissional. E nomeada pela Dire¢do por um

periodo de 3 anos.
1. A Direcdo Artistica é composta por:
1.1. Diretor/a Artistico/a que a ela preside;
1.2. Diretores/as de Curso;
1.3. Dois/Duas criadores/as nomeados pelo Teatro do Bolhdo;
1.4. Diretor/a Artistico/a do Pdlo;
1.5. Representante da Diregao.
2. S3o competéncias da Direc¢do Artistica:
2.1. representar, em parceria com a Direcao, o projeto global da ACE Escola de Artes;

2.2. apreciar e dar parecer sobre as matérias da competéncia da Dire¢dao e da
Direcdo Pedagdgica, nomeadamente, quanto ao Projeto Educativo, Plano de
Atividades e, ainda, sobre a oferta formativa, a organizacao dos cursos, os perfis
profissionais e as linhas de orientacdo sobre a Formacdo em Contexto de

Trabalho.

2.3. supervisionar e avaliar as apresentacGes publicas, curriculares e

extracurriculares, da Escola;
2.4. integrar o juri das PAP’s;

2.5. propor e orientar protocolos e intercdmbios com outros projetos de
reconhecido mérito artistico (escolas, companhias de teatro ou danca, espacos

teatrais, etc.);
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2.6. colaborar com a Direcdo na planificacdo e organizacdo de projetos de FCT em

parceria com o Teatro do Bolhao;

2.7. dar parecer sobre a sele¢ao do corpo docente em particular das areas técnicas,

praticas e artisticas;

2.8. dar parecer sobre todas as atividades de ambito artistico programadas na/pela
Escola, nomeadamente apresentacgdes, intercambios, especializagdes, festivais,

seminarios, entre outros;

2.9. definir em colaboragdo com a Dire¢do e os Diretores de Curso os projetos

praticos de trabalho dos diversos cursos;

3. Asreunides da Direcdo Artistica serdo convocadas e presididas pelo seu presidente.

4. A Direcdo Artistica reune por iniciativa da Direcdo, sempre que esta o julgue
necessario e, pelo menos, trimestralmente.

5. A Direcdo Artistica poderad, ainda, reunir por solicitacdo de, pelo menos, 1/3 dos seus
membros.

ARTIGO 11¢°

Direcao Administrativa e Financeira

1.

A Direcdo Administrativa e Financeira é designada pela Direcdo e é constituida pelo

Diretor Administrativo-Financeiro, os servicos de secretaria, contabilidade,

tesouraria e pessoal.

Sdo competéncias da Direcao Administrativo-Financeira:

2.1. assegurar que a contabilidade estd devidamente atualizada e organizada de
acordo com os normativos legais;

2.2. elaborar, anualmente, uma proposta de orcamento e relatério de contas;

2.3. assegurar o pagamento de todos os compromissos de forma atempada;

2.4. prestar, mensalmente, informacado sobre a execucdo orcamental e a situagdo de

tesouraria;
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2.5. assegurar que todos os contratos, de pessoal e prestacdo de servicos, sdo
previamente aprovados pela Direcdo e assinados pelos outorgantes
intervenientes;

2.6. assegurar que os processos do pessoal se encontram completos e devidamente
atualizados;

2.7. assegurar que os recursos e meios disponibilizados permitem criar as condigdes
necessarias para o desenvolvimento das atividades da Escola;

2.8. implementar mecanismos que permitam o cumprimento das normas e
procedimentos administrativo-financeiros;

2.9. estabelecer os contactos com as diferentes delegacdes, de modo a garantir as

informacdes indispensaveis ao exercicio das suas fungdes.

ARTIGO 12°

Direcao de Produc¢ao

1. A Direcdo de Producdo é designada pela Direcdao e é constituida pelo Diretor de
Produc3o, Produgido Executiva e Gabinete de Comunicagdo e Imagem. E uma Direcdo
transversal a todo o Projeto ACE (Escola Profissional | Companhia do Teatro do
Bolhdo | Servico Educativo) e é responsdvel pela coordenacdo e viabilizagdo dos
meios financeiros, humanos, materiais e logisticos necessarios a realizacdo das
producdes artisticas e culturais da Escola, da Companhia e do Servico Educativo, com
vista a sua apresentacdo ou exibicdo publica de acordo com os parametros de
qgualidade técnica e artistica definidos, do orcamento e dos prazos estabelecidos.

2. S3o competéncias da Direcdo de Producao:

2.1. O planeamento das atividades a realizar, em coordenacdo com os restantes
departamentos (Técnico, Comunicacdo e Bilheteira/Frente de Casa), analisando
a programagdo existente, os espagos e 0s recursos técnicos e humanos
disponiveis;

2.2. A orcamentacdo das atividades a realizar, tendo em consideracdo o
orcamento global do apresentado pela Dire¢do e das atividades ja orcamentadas

e realizadas;
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2.3. Avrealizagdo dos contactos iniciais com os diversos agentes envolvidos, desde
produtores, artistas, diretores técnicos e de comunicacdo da casa e em
acolhimento, assim como de fornecedores externos que sejam necessarios
contratar;

2.4. A contratacdo dos profissionais/companhias/empresas e dos servigos que ndo
consigam ser assegurados pelos meios préprios do Palacio do Bolhao.

2.5. O licenciamento das atividades, com especial enfoque a legislacdo em vigor,
onde se destacam as licencas de representacdo emitidas pela IGAC — Inspecdo
Geral das Atividades Culturais e a obtencdo de autorizagdo dos autores da
Sociedade Portuguesa de Autores;

2.6. A promocgao e divulgacdo das atividades a realizar, em articulagdo com o
Departamento de Comunicacdo e Imagem, solicitando todo o material
necessario (biografias, sinopses, fotografias, etc.) aos produtores/artistas;

2.7. O controlo do orcamento, corrigindo possiveis desvios, efetuando a
supervisao de todas as requisicdes para a prestacao de servigos previstos;

2.8. A execucdo, montagem, afinacGes técnicas e ensaios, em articulacdo direta
com o Departamento Técnico e Dire¢do de Cena, fazendo a respetiva mediac¢ao
entre estes e as equipas artisticas;

2.9. A apresentacdo publica das atividades programadas, em coordenacdo com os
Departamentos Técnicos e de Bilheteira/Frente de Casa.

2.10. A supervisdo da desmontagem das atividades realizadas, fazendo o respetivo
acompanhamento e articulagdo com as equipas artisticas e técnicas da casa ou
acolhidas;

2.11. A supervisdao dos pagamentos que estavam previstos e requisitados na fase
de Producdo, verificando se foram entregues todos os documentos
contabilisticos e se os pagamentos foram efetuados dentro dos prazos
estabelecidos em contrato;

2.12. A elaboracdo do relatério e balanco final onde serd descrito todo o processo
de producdo, com inclusdo de todo o tipo de informacdes (logistica, técnica,

divulgacdo, pagamentos) e com a respetiva avaliacdo.
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ARTIGO 13°

Direcdo Técnica

1. O/A Diretor/a Técnico/a é nomeado/a pela Dire¢do da Escola por um periodo de 3

anos, e é o/a responsavel pela gestdo de espacos, equipamentos e equipa técnica.

2. S3o competéncias do/a Diretor/a Técnico/a:

1.1 Avaliar os recursos técnicos existentes responsabilizando-se pela atualizacdo do

2.1

3.1

4.1

5.1

6.1

7.1

8.1

inventario da escola;

Elaborar o regulamento de utilizacdo de espacos, equipamentos e materiais da
escola, nomeadamente do regime de cedéncia, empréstimo, transportes e
seguros;

Propor um programa de aquisi¢cao de equipamentos, com base num rastreio de
necessidades das varias areas pedagdgicas e artisticas em causa, em colaboragao
com os/as Diretores/as de Curso e com os responsaveis técnicos de cada area
especifica;

Colaborar com a Diregdo na preparacao e elaboracdo de candidaturas a fundos
publicos ou privados destinadas ao apetrechamento técnico dos espacos
escolares bem como ao melhoramento das respetivas instalacdes.

Organizar um programa de manutencdo e reparacdao dos diversos
equipamentos;

Supervisionar as instala¢des da Escola e a sua adequacao as atividades letivas,
orientando o servico dos técnicos encarregados da sua manutencao e ocupando-
se das questdes de seguranca das mesmas;

Planificar e dirigir o trabalho da equipa técnica da escola implementando um
conjunto de regras de funcionamento, horario e responsabilidades;

Organizar as acOes de apoio técnico aos trabalhos letivos, em termos de espacos,

equipamentos e pessoal.
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ARTIGO 14°

Direcdo de Pdlo

1. A Diregdo do Pdlo representa formalmente a Diregdao sendo responsavel pela gestao

corrente do mesmo.

2. E responsavel pelas direcdes pedagdgica e artistica do Pélo da ACE Escola de Artes

em Vila Nova de Famalicao
3. Cabe a Direcdo da Escola nomear o/a Diretor/a de Pélo por um periodo de 3 anos.

4. Competem a Direcdo de Pdlo competéncias idénticas as definidas anteriormente
para as dimensbes pedagdgica, artistica, administrativo-financeira, técnica e de
producdo, articulando e dependendo hierarquicamente das mesmas estruturas na

Sede.
5. Competéncias da Dire¢do do Pdlo
5.1. Planear e organizar toda a dindmica funcional do Pdlo.

5.2. Planear, organizar e implementar o Projeto Educativo assegurando o seu
desenvolvimento, mobilizando os recursos e métodos para um processo de

avaliacdo sistematico da sua realizagao.

5.3. Proceder a andlise e construcao das dinamicas de funcionamento, cumprindo
o Regulamento Interno, respeitando a legislagdo e normas definidas

superiormente.

5.4. Garantir o cumprimento dos regulamentos definidos e aplicar medidas perante

o incumprimento.

5.5. Elaborar, anualmente, em conjunto com a Direcdo Pedagdgica, o Plano de

Atividades e assegurar a sua realizacdo e avaliagdo.

5.6. Elaborar, anualmente, o relatdrio de atividades, procedendo a uma andlise e

avaliacdo do processo realizado e perspetivando o ano letivo seguinte.

5.7. Propor a Direcdo da escola novas ideias, iniciativas, op¢des de oferta formativa,
parcerias ou atividades que potenciem o Pélo, a qualidade da formacado
ministrada e a promocdo artistica e cultural do meio em que a escola esta

inserida.
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5.8. Elaborar o Regulamento Interno de Pélo que se integrara, como anexo o atual

Regulamento Interno.
5.9. Integrar, por ineréncia de cargo, o Conselho Pedagdgico da ACE.
5.10. Representar formalmente a escola.
6. A Direcdo Pedagdgico do Polo compete:

6.1. Organizar e supervisionar todos os processos pedagdgicos que subsistem ao

funcionamento do(s) curso(s).

6.2. Articular permanentemente com os/as Diretores/as de Curso e demais
estruturas educativas no sentido de criar, apoiar e mobilizar todos os recursos,
metodologias e praticas conducentes a melhoria da qualidade do processo

formativo e promocgdo do sucesso educativo dos/as alunos/as.

6.3. Propor a Direcdo o corpo docente, bem como outros representantes

necessarios a execugao das atividades formativo-pedagodgicas.

6.4. Participar nas reunides de Conselho de Turma, sempre que se considerar

necessario.

6.5. Organizar atividades de cariz pedagdgico que visem completar, promover e

potenciar a formacao e a qualidade do ensino.

6.6. Propor e participar nas iniciativas que promovam o envolvimento da escola
com a comunidade local, nomeadamente as que propiciem uma formac¢dao em

contexto de trabalho, em articulacdo com o contexto escolar.

6.7. Organizar e acompanhar junto com o/as Diretores/as de Curso e o Servico de
Psicologia e em consonancia com a Sede, o processo de divulgacdao da oferta
formativa e realizagdo do processo de sele¢do dos/as candidatos/as a frequéncia
do(s) curso(s).

6.8. Mobilizar, construir e aplicar sistemas de avaliacdo do processo de ensino-
aprendizagem e os seus resultados, tendo em conta os critérios e metodologias

definidas.

6.9. Assegurar o acompanhamento dos/as Alunos/as, durante e apds formacao,

recolhendo indices de empregabilidade e de prosseguimento de estudos.
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7.

6.10.

Definir, em conjunto com a Direcdo Pedagdgica, os mecanismos necessarios

e adequados a articulagado das respetivas fungdes.

A Direcio Artistica do Pélo, compete:

7.1.

7.2.

Integrar, por ineréncia de cargo, a Dire¢ao Artistica da ACE.

Realizar todas as competéncias definidas pela e para a Diregao Artistica no

contexto formativo do Pélo.

O Conselho de Escola do Polo de Famalicdo é constituido um:

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

8.11.

8.12.

8.13.

8.14.

8.15.

8.16.

Presidente do Conselho de Escola — Presidente da Direcao
Presidente da Direcdo Pedagodgica

Diretor/a do Polo da ACE Famalicdo

Diretor/a Artistico

Diretores/as de Curso do Pdlo

Diretor/a de Producdo

Diretor/a Técnico

Coordenador/a da EMAEI

Responsavel pelo SPO

Representante dos/as Professores/as ACE Famalicdo
Representante do Pessoal Nao Docente ACE Famalicao
Representante dos/as Alunos/as da ACE Famalicdo

Representante dos Pais e Encarregados/as da Educacdo da ACE Famalicdo
*Representante da Camara de V.N. Famalicdo/Casa das Artes
*Representante das Entidades, Associacdes ou Sindicatos do Setor

*Qutros convidados pela Escola

Sao fungdes do Conselho de Escola

9.1.

Pronunciar-se sobre a oferta formativa e outras propostas de oferta educativa

e formativa;

9.2.

Pronunciar-se sobre matérias especificas decorrentes da atividade

pedagdgica e artistica da Escola;
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9.3. Propor o desenvolvimento de experiéncias e intervencbes de inovacao

pedagdgica e artistica.
9.4. Dar parecer sobre o Projeto Educativo;
10. Funcionamento do Conselho de Escola:

10.1. O Conselho de Escola é presidido pelo/a Diretor/a da Escola e retne, pelo
menos, trés vezes por ano. Os Representantes convidados (*) das Camaras
Municipais, Entidades, Associa¢des ou Sindicatos do Setor, assim como outros

convidados apenas terao que estar presentes uma vez por ano.
10.2. Os Conselhos de Escola sao convocados pelo seu presidente;

10.3. Por razdes de funcionalidade, o Conselho de Escola, pode realizar reuniGes

setoriais, por curso, por Pdlo ou outras.

Seccao Il

Composicdo e Funcionamento dos Org3os de Apoio a Gestdo

ARTIGO 15°

Assessoria de Dire¢ao
1. A Assessoria de Direcdo é nomeada anualmente pela Direcdo da Escola.

2. S3o competéncias da Assessoria acompanhar e apoiar as varias atividades da Direcao

da Escola.

ARTIGO 16°

Gabinete da Qualidade

O Gabinete de Qualidade é constituida por duas equipas

1. A Equipa da EQAVET que tem como objetivo garantir o selo de qualidade EQAVET.

1.1. A Equipa EQAVET é constituida por:
1.1.1. Presidente da Direcdo Pedagdgica
1.1.2. Diretor/a do Pélo da ACE Famalicido
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1.1.3. Responsavel pelos Servigos Administrativos do Porto
1.1.4. Responsavel pelos Servigos Administrativos da ACE Famalicao
1.2. S3o funcdes da Equipa EQAVET:

1.2.1. Desenvolver o processo de alinhamento do sistema de garantia da
qualidade com o Quadro EQAVET.

1.2.2. Definir e garantir uma estratégia de envolvimento, monitorizagdo e
implementacdo do processo de qualidade.

1.2.3. Realizar o diagndstico da situacdo da instituicdo, antecipando areas de
forca e fraqueza, face as praticas de gestdo e aos indicadores EQAVET
selecionados.

1.2.4. Definir o ponto de partida e o ponto de chegada do processo de
alinhamento, com o necessario ajustamento de objetivos intermédios.

1.2.5. Programar o trabalho de alinhamento, em funcdo do exercicio de
diagnéstico e de antecipacdo realizado com a colaboracdo dos stakeholders.

1.2.6. Elaborar o Documento-Base e os Planos de Melhoria.

1.2.7. Definir dos objetivos do processo de alinhamento e as metas a atingir.

1.2.8. Monitorizar o processo de desenvolvimento e certificagcdo do sistema de
qualidade do EFP alinhado com o Quadro EQAVET.

1.2.9. Organizar e dinamizar da divulgacdo dos resultados.

A Equipa de Autoavaliacdo da Escola tem como responsabilidade proceder a

avaliagdo interna da escola nas suas diversas dimensdes.
2.1. A Equipa de Autoavaliacao que é constituida por:
2.1.1. Um/a Coordenador/a
2.1.2. Dois/duas docentes
2.2. Compete a Equipa de Autoavaliacdo da Escola:

2.2.1. contribuir para o conhecimento objetivo, profundo e fundamentado da
Escola, sobre si, a sua estrutura e organizacdo, as suas dindmicas e as suas
praticas;

2.2.2. valorizar os processos educativos individuais e coletivos, consolidando as
praticas de ensino, aprendizagem e avaliacdo com vista a melhoria das

aprendizagens e a promocao da equidade e inclusdo de todos os estudantes;
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2.2.3. promover e reforgar os processos de melhoria dos resultados académicos
€ sociais;

2.2.4. reforcar as boas praticas existentes e melhorar as que ainda podem ser
melhoradas, em beneficio de todos os seus membros, nomeadamente tendo
em conta critérios de eficiéncia e sustentabilidade;

2.2.5. aprofundar a autoavaliagdo enquanto processo mais organizado e mais
participado;

2.2.6. desenvolver praticas sistematicas de reflexdo, analise, sentido critico e
avaliagao;

2.2.7. fazer com que o processo de autoandlise/autoavaliacdo seja feito de
forma construtiva, numa abordagem positiva de efetivo crescimento e
principalmente de satisfacdo pelo trabalho desenvolvido, pelo sucesso
atingido e pelos resultados obtidos e entusiasmo pela procura de novas

solucBes e respostas ao que correu menos bem.

A Equipa de Autoavaliagdo da Escola deve apresentar o seu Plano de

Autoavalia¢do anual.

Seccao IV

Composicdo e Funcionamento dos Orgdos Pedagdgicos

ARTIGO 17°

Direcao de Curso

1. As fungdes da Direcdo de Curso estruturam-se a partir do eixo estratégico
transversal, que articula as aprendizagens em dois contextos: o contexto de

Formacdao em Contexto de Trabalho (FCT) e o contexto de escola.
1.1. S3o fungdes inerentes a este cargo:
1.1.1. Elaborar, em parceria com a Dire¢do Pedagdgica, o Plano Curricular de
Curso - PCC, de acordo com o quadro normativo que o regulamenta e as

linhas orientadoras da Direcdo, designadamente no que respeita a sua
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concecao, estrutura, objetivos e instrumentos.

1.1.2. Planear anualmente a distribuicdo das disciplinas/médulos/UFCD’s, no
sentido de assegurar o devido equilibrio entre o cumprimento da execug¢ao

curricular e a respetiva carga horaria definida no PCC.

1.1.3. Reunir, no inicio do ano e quando considerar necessario, os/as docentes
do curso, para articulagdo das planificagdes apresentadas, de modo a

permitir uma gestdao adequada das aprendizagens das diferentes areas.
1.1.4. Coordenar o acompanhamento e a execu¢ao do curso.

1.1.5. Propor os regulamentos especificos de sele¢cdo dos candidatos, da FCT e

da PAP.

1.1.6. Acompanhar os/as Alunos/as durante as varias etapas de realizacdo da
PAP, conforme o modelo definido e, mais especificamente, na fase de
desenvolvimento/concretizagdo das provas, ao nivel da sua execugdo

artistica.

1.1.7. Propor a Diregdo, o juri da PAP.

1.1.8. Integrar o Conselho Pedagdgico, o Conselho de Escola e a Diregao
Artistica da Escola.

1.1.9. Acompanhar a execuc¢ao dos projetos praticos dos respetivos cursos.

1.1.10. Identificar em colaborag¢ao com a Direcdo Artistica projetos de insercao

na vida profissional: estagios, producdes, entre outros.

1.1.11. Averiguar as condig¢Oes técnicas de realizacdo do respetivo curso ao nivel
da existéncia dos espacos e equipamentos adequados em colabora¢cdao com
a Direcao.

1.1.12. Conhecer os equipamentos e materiais especificos existentes, propondo
a Dire¢cdo, um programa de aquisicdo e um regime de manutencgao e
controlo dos equipamentos.

1.1.13. Tornar publico um hordrio de atendimento de alunos/as e

formadores/as do respetivo curso.
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ARTIGO 18°

Direcdo de Turma

1. Os/as Diretores/as de Turma sdo nomeados/as pela Direcdo da Escola, mediante

indicacdo da Direcdo Pedagdgica.
1.1. As fungdes dos/as Diretores/as de Turma sdo:
1.1.1. Servir de apoio a Direcdo de Curso e Direcao Pedagdgica.

1.1.2. Proceder ao acompanhamento individualizado de cada Aluno/a,
fornecendo-lhe apoio, ao nivel escolar e pessoal, e aconselhando-o/a,

sempre que este/a lhe coloque qualquer tipo de problema.

1.1.3. Reunir com os/as Alunos/as, Pais e Encarregados/as da Educacdo sempre

gue necessario.
1.1.4. Convocar as reunides ordinarias do Conselho de Turma.

1.1.5. Organizar o Dossier de Turma de acordo com as instrucées emitidas pela

Direcao Pedagdgica da Escola.

1.1.6. Registar as avaliagdes sumativas ou formativas dos/as Alunos/as
responsabilizando-se pela manutencdo e atualizacdo do registo de
avaliagdes, pela elaboracdo das pautas, pelas fichas individuais de avalia¢ao

e pelos livros de termos da turma.

1.1.7. Proceder a recolha semanal das faltas dos/as Alunos/as, de modo a ter

um controle permanente sobre a assiduidade de cada um/a.

1.1.8. Receber individualmente os/as encarregados/as de educacdo, em dias e
horas para tal fim indicados, informando-os/as, segundo as normas em
vigor, a respeito do aproveitamento, assiduidade e comportamento dos/as

Alunos/as.
1.1.9. Lavrar as atas das reunides de Conselho de Turma.

1.1.10. Verificar mensalmente os livros de ponto e o seu correto preenchimento,
envidando todos os esforcos para que os sumarios em falta e/ou outras

informacgdes sejam devidamente introduzidos.

1.1.11. Verificar as presencas dos/as professores/as através dos livros de ponto
29



processando para a Contabilidade os elementos necessarios.

1.1.12. Proceder aos contactos necessarios com instituicdes, professores/as e
Alunos/as relativamente a organizacdo de atividades letivas e
extralectivas, garantindo que os planos aprovados sejam cabalmente

cumpridos.

1.1.13. Estabelecer o contacto com o corpo docente e discente no que se refira
as questdes de ambito pedagdgico.

1.1.14. Orientar as altera¢Oes ao horario, calendario escolar e mudanca de
espagos sempre que tal seja necessario.

1.1.15. Articular com a EMAEI e o Servico de Psicologia ao nivel da definicdo de
processos e medidas de apoio a aprendizagem e inclusdo, aos/as alunos/as
gue deles necessitem, assumindo a coordenacdo da implementacdo das

medidas previstas junto do Conselho de Turma.

ARTIGO 19°

Conselho de Turma

1. E o érgdo que visa a gestdo pedagdgica ao nivel da turma.
2. E constituido por:
2.1. Diretor/a de Turma.
2.2. Diretor/a de Curso.
2.3. A Direcdo Pedagdgica®.
2.4. Todos/as os professores/as da turma.
2.5. O/A representante dos pais e encarregados/as de educacdo.

2.6. O/A representante dos/as Alunos/as.

! Caso se verifique como necessario.
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2.7. O/A Psicélogo/a?.

3. Sao funcgbes do Conselho de Turma:
3.1. Preparar e acompanhar a integra¢do dos/as Alunos/as na escola.
3.2. Pronunciar-se sobre o Projeto Curricular de Turma.

3.3. Propor atividades com um cardcter cultural e pedagégico, nomeadamente,
visitas de estudo e atividades extracurriculares, tendo em conta o curriculo do

curso e a boa convivéncia na escola.

3.4. Dar parecer sobre questdes de natureza pedagodgica e disciplinar, se for

solicitado.

3.5. Propor metodologias e estratégias que visam o cumprimento integral do

curriculo por todos os/as Alunos/as.
3.6. Proceder a avaliagdo qualitativa e quantitativa no final de cada periodo.

3.7. Assegurar que o processo administrativo e pedagdgico é entendido e cumprido

por todos, de acordo com as normas em vigor.

3.8. Implementar os mecanismos necessarios ao cumprimento da assiduidade por

parte de todos/as os/as Alunos/as.

3.9. Despistar e colaborar na elaboracado de processos de apoio a aprendizagem e a
inclusdo dos/as alunos/as que o necessitem e implementar as medidas de apoio

definidas pela EMAEI.
4. Funcionamento:
4.1. O Conselho de Turma reulne, pelo menos, quatro vezes por ano.

4.2. O Conselho de Turma é convocado pela Direcdo Pedagogica, e é presidido

pelo/a Diretor/a de Turma.

4.3. No Conselho de Turma destinado a avaliacdo periddica, sé participam os

docentes.

4.4. Das reunides do Conselho de Turma é lavrada uma ata pelo/a secretério/a

2 Caso se verifique como necessario.
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nomeado/a pela Direcdo Pedagdgica.

Seccao V

Composicdo e Funcionamento dos Orgdos

Org3os de Apoio Educativo

ARTIGO 20°

Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educacao Inclusiva - EMAEI

A Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educacao Inclusiva, de composicdo diversificada,

constitui um recurso organizacional especifico de apoio a aprendizagem, tendo em vista

uma leitura alargada, integrada e participada de todos os intervenientes no processo

educativo.

1. Constituicao da EMAEI

1.1. Elementos permanentes nomeados pela Dire¢ao:

1.1.1.

1.1.2.

1.1.3.

1.1.4.

Docente que coadjuva o Diretor - Coordenador da EMAEI;
Um/a docente de Educagdo Especial;
Dois membros com fun¢des de coordenagdo pedagogica

Psicdlogo

1.2. Elementos varidveis que identificados pelo Coordenador da EMAEI conforme a

situacdo que esta a ser analisada.

2. S3o competéncias da EMAEI:

2.1. Sensibilizar a comunidade educativa para a educacao inclusiva.

2.2. Propor medidas de suporte a aprendizagem a mobilizar.

2.3. Acompanhar e monitorizar a aplicacdao de medidas de suporte a aprendizagem.

2.4. Prestar aconselhamento aos docentes na implementacdo de praticas

pedagdgicas inclusivas.

2.5. Elaborar o Relatério Técnico-Pedagodgico (RTP) e, se aplicavel, o Programa

Educativo Individual.
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2.6. Acompanhar o funcionamento do centro de apoio a aprendizagem.

3. A EMAEI deve reunir com regularidade avaliada como necessaria, ter um local e

condicdes de funcionamento e cumprir os prazos previstos na legislagao.

4. A EMAEI tem regulamento préprio, apresentado em ANEXO deste Regulamento

Interno.

ARTIGO 21°

Servico de Psicologia e Orientagdo - SPO

O Servico de Psicologia é um servico especializado que visa mobilizar as condi¢es para
a promocdo do sucesso educativo dos/as Aluno/as e apoiar todo o sistema de ensino-
aprendizagem, na sua articulacdo com a familia e com processo de construgdo pessoal

em termos pessoais, escolares e profissionais.

5. S3o competéncias do Servico de Psicologia:
5.1. Fazer o acompanhamento psicopedagdgico dos/as Alunos/as;
5.2. Integrar, como elemento permanente a EMAEI;

5.3. Definir e implementar processos individuais ou em grupo, de orientagdo escolar

e profissional.

5.4. Colaborar, em articulacdo permanente com os/as Diretores/as de Curso,
Diretores/as de Turma, professores/as e demais estruturas e servicos da
comunidade educativa, no despiste e intervencdo, direta ou indireta, de

situacdes de necessidade de apoio.
5.5. Apoiar os/as Alunos/as no desenvolvimento de estratégias, métodos e

comportamentos de desenvolvimento pessoal, escolar e profissional;

5.6. Acompanhar, quando se verifique como necessario, situacdes de Formacao em
Contexto de Trabalho, apoiando o responsavel pela formacdo, o grupo turma e

os/as Alunos/as individualmente.

5.7. Despistar e acompanhar, em colaboragdo com os/as Diretores/as de Turma, a
elaboracdo ou reformulacdo de planos de apoio a Alunos/as, nomeadamente

dos que estejam abrangidos por medidas de apoio.
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5.8. Apoiar os/as Alunos/as no processo de transicdo para a vida ativa ou

prosseguimento de estudos.

5.9. Colaborar com a Dire¢do Pedagdgica e os/as Diretores/as de Curso na defini¢do

e divulgacdo da oferta formativa.

5.10. Colaborar com a Dire¢do Pedagdgica e Diretores/as de Curso no processo de

selecdo dos/as novos/as Alunos/as;

5.11. Participar, quando solicitado, nas reunides de Conselho de Turma.

6. O Servico de Psicologia deve ser assegurado por um Psicdlogo Escolar que possui
autonomia técnica e cientifica.

7. O horario de atendimento deve ficar afixado em local visivel da escola.

8. A escola deve ter em conta os principios éticos e deontoldgicos estipulados para o
exercicio da profissdo, nomeadamente no que respeita a criacdo de condicdes de
atendimento, ao acesso a informacdo recolhida e ao respeito pelos principios de
confidencialidade e confianca.

ARTIGO 22¢

Biblioteca

A Biblioteca da escola é uma estrutura que gere, trata e conserva recursos educativos

diretamente ligados as atividades curriculares e extracurriculares. Disponibiliza

diferentes fontes de informacdo ao servico da aprendizagem e formacgao pessoal.

1.

Sdo competéncias da Biblioteca:

1.1. Assegurar servico de Biblioteca para todos os/as Alunos/as.

1.2. Promover a articulacdo das atividades da biblioteca com os objetivos do Projeto
Educativo.

1.3. Garantir a organizacdo do espaco e assegurar a gestdo funcional e pedagdgica
dos recursos materiais afetos a biblioteca.

1.4. Definir e operacionalizar uma politica de gestdo dos recursos de informacao,

promovendo a sua integracdo nas praticas de professores e alunos/as.
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Seccao VI

Composicdo e Funcionamento dos Org3dos Administrativos

ARTIGO 23°

Servicos Administrativos

Os Servicos Administrativos destinam-se a apoiar o funcionamento da Escola,
nomeadamente nas dreas da contabilidade e secretariado, com vista a perfeita

integracdo no Projeto Educativo do mesmo.
Os Servicos Administrativos dividem-se em duas dimensdes:
1. A Contabilidade

1.1. S3o fungdes da Contabilidade:

1.1.1. Recolher, organizar, validar e processar todos os documentos a enviar
para sede, para pagamento dos subsidios aos/as Alunos/as.

1.1.2. Realizar procedimentos de tesouraria, nomeadamente recebimentos,
depdsitos, registos de movimentacdo bancaria e gestdo de caixa,
apresentando semanalmente os movimentos ocorridos a Direcao.

1.1.3. Elaborar a Proposta de Orcamento Anual sob a orientacdo e supervisao
da Direcdo.

1.1.4. Desenvolver os procedimentos de requisicdo, aquisicdao de material e de
equipamento e sua rece¢do, necessarios ao funcionamento, depois de
serem validadas pela Direcao.

1.1.5. Apoiar o processo de Gestdo de Pessoal ndo Docente coordenado pela
Diregao.

1.1.6. Solicitar e encaminhar os recibos dos/as formadores/as, para posterior
pagamento, depois de validados com a Dire¢cdo Pedagdgica.

1.1.7. Receber faturas relacionadas com os projetos contemplados e
executados no Plano de Atividades e respetivo encaminhamento das

mesmas para posterior pagamento, depois e validadas pela Direcao.
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2. A Secretaria
2.1. S3o funcdes da Secretaria:

2.1.1. Atender e informar corretamente todos os que se |lhe dirijam.

2.1.2. Assegurar a inscricdo, matricula e renovacdo de matriculas dos/as
Alunos/as.

2.1.3. Registar, no programa de gestao pedagdgica, os dados dos cursos,
turmas, professores/as, Alunos/as e pessoal ndo docente.

2.1.4. Apoiar os/as Alunos/as em processos de atribuicdo de bolsas e subsidios.

2.1.5. Realizar os contratos de formagdo dos/as alunos/as.

2.1.6. Organizar e manter atualizado o processo individual dos/as Alunos/as,
pessoal docente e ndo docente.

2.1.7. Apoiar os/as Alunos/as nos processos relacionados com a ativagdo do
seguro escolar.

2.1.8. Registar, no programa de gestao pedagdgica, as compensacdes de horas
efetuadas pelos/as Alunos/as, seguindo a orientagdo, do/a professor/a,
Diretores/as de Turma ou Diretores/as de Curso.

2.1.9. Prestar apoio administrativo a atividade dos/as professores/as, dos/as
Diretores/as de Turma, dos/as Diretores/as de Curso e da Direcdo.

2.1.10. Registar toda a correspondéncia recebida e expedida pela escola.

2.1.11. Assegurar a elaboracdao dos contratos de prestacdo de servigos
apresentados pela Direcdo Pedagodgica do Pélo, apds deliberacdo da
Diregao.

2.1.12. Emitir certificados de conclusdo de curso e de tempo de servico.

2.1.13. Organizar o arquivo.

2.1.14. Apoiar a elaborac¢do das candidaturas pedagdgicas e financeiras.

2.1.15. Realizar os processos administrativos correspondentes a realizacdo de
atividades, nomeadamente atividades extracurriculares, projetos e

Servicos Educativos.

3. Os Servicos Administrativos articulam com todos os servicos e estruturas da escola.

Dependem da Direcao Pedagdgica no que refere aos processos e registos de ordem
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pedagédgica, dependem na Dire¢do no que envolve a gestdo dos recursos humanos,
gestdao orcamental e funcionamento e reportam diretamente a Dire¢do no que diz
respeito ao processamento contabilistico.

4. Os Servigos Administrativos do Pélo desempenham aas fun¢des administrativas que
sdo essenciais para o seu funcionamento, articulando e dependendo dos Servicos

Administrativos centrais.

Seccao VI

Composicio e Funcionamento dos Orgdos Apoio a Atividade artistica

ARTIGO 24°

Produgdo Executiva

A Producdo Executiva é designada pela Diregao desenvolve a sua atividade em
dependéncia da Direc3o de Producdo. E uma equipa transversal a todo o Projeto ACE
(Escola Profissional | Companhia do Teatro do Bolhdo | Servico Educativo).

Sdo competéncias da Producdo Executiva:

Colaborar no planeamento das atividades a realizar.

Apoiar o processo de orcamentacao das atividades a realizar.

Realizar os contactos com os diversos agentes envolvidos, desde produtores, artistas,
diretores técnicos e de comunicacdo da casa e em acolhimento, assim como de
fornecedores externos que sejam necessarios contratar;

Apoiar o processo de contratacdo dos profissionais/companhias/empresas e dos
servicos que ndo consigam ser assegurados pelos meios préprios do Paldcio do Bolhao.
Realizar as diligencias necessarias para o licenciamento das atividades, as licencas de
representacdo emitidas pelo IGAC e a obtencdo de autorizacdo dos autores da
Sociedade Portuguesa de Autores;

Participar e colaborar na promocao e divulgacdo das atividades a realizar, em
articulagdo com o Departamento de Comunicagdo e Imagem, solicitando todo o
material necessario (biografias, sinopses, fotografias, etc.) aos produtores/artistas;
Realizar o processo de requisicdes para a prestacao de servigos previstos;

Execucdo, montagem, afinagcGes técnicas e ensaios, em articulagdo direta com o
Departamento Técnico e Dire¢do de Cena;

Participar na apresentacdo publica das atividades programadas.
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Realizar a desmontagem das atividades realizadas em articulacdo com as esquipas
artisticas e técnicas da casa ou acolhidas.

ARTIGO 25°

Gabinete de Comunicacdo e Imagem

O Gabinete de Comunicagao e Imagem da ACE tem como objetivo principal criar e
desenvolver uma politica de comunicagdo e Imagem da ACE. E um Gabinete
transversal a todo o Projeto ACE (Escola Profissional | Companhia do Teatro do Bolhao
| Servico Educativo) e desenvolve a sua a¢do na dependéncia da Direcdo de Producgdo.
Ao Gabinete de Comunicacdo e Imagem compete:

Desenvolver e gerir atividades de divulgacdo, publicidade e imagem da Escola.
Organizar, promover e acompanhar os eventos e atividades de divulga¢do e
informacao da oferta formativa, espetdculos e outras iniciativas.

Elaborar e criar campanhas e materiais de divulgacdo sobre a oferta formativa da ACE
e das suas diversas atividades artisticas.

Planear, conceber, atualizar, aperfeicoar e executar a gestdo de conteludos do sitio
web da Escola.

Assegurar as demais atividades comunicacionais determinadas Dire¢ao da ACE.

ARTIGO 26°

Equipa Técnica

1. A Equipa Técnica é composta pelas seguintes equipas especificas:
1.1 Luz
2.1 Som
3.1 Direcdo de Cena
4.1 Cenografia
5.1 Figurinos
6.1 Aderecos
3. S3o competéncias da Equipa Técnica:
1.1 Avaliar em cada 4drea especifica o0s recursos técnicos existentes
responsabilizando-se pela atualizacdo do inventario.
2.1 Colaborar na elaboracgdo o regulamento de utilizacdo de espacos, equipamentos

e materiais da escola.
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3.1 Sugerir a aquisi¢ao de equipamentos, com base num rastreio de necessidades.

4.1 Realizar a manutencao e reparag¢ao dos diversos equipamentos.

5.1 Zelar pelas instalacdes e equipamentos da Escola e garantir a seguranca das
mesmas.

6.1 Cumprir a planificacdo e direcbes da Direcdo Técnica implementando um
conjunto de regras de funcionamento, horario e responsabilidades.

7.1 Organizar as a¢Oes de apoio técnico aos trabalhos letivos, em termos de espacos,

equipamentos e pessoal.

ARTIGO 27°

Gabinete de Informatica e RGPD

1. O Gabinete de Informatica depende diretamente da Diregdo Técnica, é dirigido por
um/a Técnico/a de Informatica.
1.1. S30 suas competéncias:

1.1.1. Assegurar e coordenar a gestdo de todo o parque informatico da ACE,
incluindo o sistema de reldgio de ponto, e a implementacgao de politicas de
manutenc¢ao;

1.1.2. Emitir pareceres e elaborar propostas sobre a aquisicao do equipamento
informatico e software.

1.1.3. Assegurar a gestdo e o licenciamento do software existente.

1.1.4. Disponibilizar e gerir as infraestruturas de comunicacdao de redes de
dados e garantir o seu normal funcionamento.

1.1.5. Assegurar a ligacdo adequada da rede interna da ACE com o exterior.

1.1.6. Estudar, desenvolver e implementar medidas de seguranca dos recursos
I6gicos e fisicos disponiveis.

1.1.7. Administrar e assegurar a manutencdo dos sistemas informaticos, bases
de dados e aplicacdes informaticas existentes.

1.1.8. Proceder a gestdo do portal da ACE em colaboracdo com o Gabinete de
Comunicacdo e Imagem e sob a supervisdo da Direcdo.

1.1.9. Assegurar a gestdo/manutencdo dos servidores WWW, correio
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eletrénico, firewall. Assegurar a gestdo, manutencdo e otimizacdo do
servidor.
1.1.10. Proceder a implementacdo de procedimentos de protecado e integridade
da informagao.
1.1.11. Orientar e assegurar a informatizacdo da gestao dos servicos e apoiar o
desenvolvimento de solugdes que melhor satisfagam as necessidades da
ACE.
2. Regime Geral de Protecao de Dados
2.1. A Direcdo da Escola é a responsavel pelo tratamento dos dados e designa um/a
técnico/a que serd o/a interlocutor/a (artigo 39.2 do RGPD), no 4mbito da
implementacdao do RGPD, junto do Encarregado de Prote¢do de Dados da
respetiva Diregdo de Servigos Regional.
2.2. Compete a Dire¢do e ao/a interlocutor/a:
2.2.1. Criar as condi¢des para o cumprimento dos objetivos de implementac¢ao
do RGPD.
2.2.2. Aumentar a protecao dos dados pessoais das pessoas singulares;
2.2.3. Facilitar o acesso, retificacdo, limitacdo, transferéncia e eliminacao de
dados pessoais fornecidos;
2.2.4. Potenciar a monitorizacdo do sistema de protecdo de dados das pessoas
singulares;
2.2.5. Diminuir ou eliminar por completo os riscos de acesso ou tratamento
indevido;
2.2.6. Fortalecer a confianca dos/as alunos/as e pais na ACE.

2.2.7. Proporcionar uma melhoria do servico publico prestado.

ARTIGO 28°

Servico Educativo

O Servico Educativo tem como objetivo oferecer a populacdo em geral e a comunidade
educativa outras ofertas de formacdo além da formacdo formal e desenvolver um

trabalho de sensibilizacdo e envolvimento em atividades artisticas e culturais. E um
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Servico transversal a todo o Projeto ACE (Escola Profissional | Companhia do Teatro do

Bolhdo).

1. S3o competéncias do Servigo Educativo:

1.1. Desenvolver formacdes e atividades nas diferentes areas artisticas para o publico
em geral.

1.2. Proceder de levantamento de necessidades e interesses de formacao.

1.3. Realizar todo o processo de criagao, planeamento, organizagao, implementacao,
acompanhamento e avaliagdo de iniciativas formativas.

1.4. Conceber e desenvolver formacdo especializada de qualidade dirigida aos/as
alunos/as, aos docentes ou a profissionais.

1.5. Desenvolver espetaculos e respostas artisticas e formativas as solicitagcdes de
escolas e outras entidades.

1.6. Elaborar e implementar projetos artisticos e educativos em colaboracdao com

diversas entidades locais, regionais e nacionais.

ARTIGO 29°

Gabinete de Projetos

O Gabinete de Projetos tem como objetivo desenvolver projetos diversificados em que
a educagdo, a arte e a cultura se articulem. E um Servigo transversal a todo o Projeto

ACE (Escola Profissional | Companhia do Teatro do Bolhdo| Servico Educativo).

2. S3o competéncias do Gabinete de Projetos:

2.1. Candidatar, elaborar, implementar e desenvolver projetos e servicos que possam
responder as solicitagbes e necessidades existentes.

2.2. Concorrer e recorrer aos fundos comunitarios, iniciativas nacionais e
internacionais e solicitagdes externas locais, regionais ou nacionais.

2.3. Estabelecer e desenvolver parcerias institucionais que potenciem e promovam o
trabalho artistico e cultural.

2.4. Promover as artes do espetaculo.

2.5. Criar oportunidades de formacgdo e experiéncias para os/as nossos/as alunos/as

participando em programas internacionais de formacado e mobilidade.
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2.6. Criar novas respostas profissionais e postos de trabalho para os profissionais nas

areas artisticas.

Seccao VIl

Composicao e Funcionamento dos Servicos de Apoio

ARTIGO 30°

Servigcos de Apoio

1. Os Servicos de Apoio abrangem todas as dimensdes ligadas ao funcionamento, o
apoio a atividade letiva, a comunidade escolar e as atividades extracurriculares.

2. Sao Servigos de Apoio:
2.1. Recegao
2.1.1. Funcdes do Servico de Rececao
2.1.1.1.Atender os elementos da comunidade escolar e pessoas externas.

2.1.1.2.Atender o telefone e reencaminhar chamadas para os diversos

Sservigos.

2.1.1.3.Fornecer informacgdes e reencaminhar pedidos e atendimentos para

os servicos adequados.
2.1.1.4.Entregar, receber e reencaminhar correspondéncia e produtos.

2.1.1.5.Proceder a registos, inscricbes e listagens necessarias ao

funcionamento das atividades letivas e outras.

2.1.1.6.Assegurar as condicdes fisicas, materiais e o equipamento de apoio a

realizacdo das atividades letivas.
2.1.1.7.Proceder, caso seja necessario, ao controlo de entradas e saidas.

2.1.1.8.Apoiar o funcionamento global do Pdlo nas tarefas que lhe sejam

requeridas.

2.2. Manutencao
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2.2.1. S3o funcdes do Servico de Manutencao:

2.2.1.1.Avaliar os recursos existentes, responsabilizando-se pela atualizacao

do inventario da escola.

2.2.1.2.Elaborar, em conjunto com a Direcdo, o regulamento de utilizagdo
dos espacos, equipamentos e materiais, para aprovacao pela Direcdo

Técnica da Escola.

2.2.1.3.Proceder ao levantamento de necessidades ao nivel de
equipamentos, espacgos e recursos junto dos/as Diretores/as de Curso,
Professores/as e Alunos/as de forma a poder ser realizado com a
Direcao um plano de aquisicao ou manutencdo de equipamentos a ser
apresentado e validado pela Dire¢do Técnica da Escola.

2.2.1.4.0rganizar, em conjunto com os Servi¢cos de Apoio e sob a supervisao
da Direcdo um programa de manutencdo, adaptacdo e reparacdo de
equipamentos e recursos fisicos e materiais.

2.2.1.5.Zelar, em conjunto com os outros Servicos de Apoio, pelas condicGes

de seguranca de pessoas, equipamentos e espaco.
2.3. Bar
2.3.1. Funcdes de Apoio ao Bar

2.3.1.1.0 servico de Bar pode ser assegurado por funcionarios, por
entidades/empresas externas a escola, ou por equipamentos
automaticos de comida e bebidas.

2.3.1.2.Verificar o bom funcionamento do servico e equipamentos e se é
realizado de acordo com as normas e periodicidade definidas.

2.3.1.3. Apoiar a comunidade na utilizagdo auténoma dos equipamentos.

2.3.1.4.Verificar e chamar a atenc¢do dos elementos da comunidade escolar
para a manutencao da limpeza de espacos e equipamentos.

2.3.1.5.Reportar avarias, mau uso e funcionamento dos equipamentos.

2.3.1.6.Fazer cumprir o regulamento especifico do servigo.

2.4. Vigilancia

2.4.1. Func0des de Vigilancia
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2.4.1.1.Proceder a abertura e encerramento das instalacdes.
2.4.1.2.Proceder, caso seja necessario, ao controlo de entradas e saidas.

2.4.1.3.Acompanhar os/as alunos/as nas suas atividades letivas dentro e no
exterior do espacgo escolar, zelando e fazendo cumprir as normas e

regulamentos definidos.

2.4.1.4.Alertar e reportar junto da Direcdo acontecimentos,

comportamentos e incidentes criticos.

2.4.1.5.Realizar todos os procedimentos de apoio e acompanhamento em

caso de acidente.

2.4.1.6.Apoiar e colaborar na realizagdo de atividades letivas,

nomeadamente producdes, iniciativas e atividades.
2.5. Limpeza
2.5.1. Fungodes de Limpeza

2.5.1.1.A limpeza das instalacdes e equipamentos pode ser assegurada por

pessoal préprio.

2.5.1.2.Zelar, motivar e fazer cumprir pelos elementos da comunidade
escolar, as normas definidas nos regulamentos ao nivel do uso,

manutencdo e limpeza das instalacGes e equipamentos.

2.5.1.3.Proceder a limpeza das instalacbes e equipamentos em situacdes

imprevistas.

2.5.1.4.Reportar a Direcdo situacdes de desleixo e incumprimentos ao nivel

da limpeza das instalacdes e equipamentos.

CAPITULO 1lI

Regime de Acesso

ARTIGO 31¢

Pré-inscricao e Provas de Selecdo
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1. Nos termos do regime de acesso, os/as candidatos/as terdo de preencher uma pré-
inscricao, fornecida pela Escola, proceder ao pagamento da respetiva taxa e ao
levantamento dos elementos obrigatdrios para a prestacao das provas.

2. O processo de selecdo, que tem regulamento proprio definido anualmente,
compreende, de aplicacdo varidvel conforme a natureza especifica de cada curso:
2.1. Entrevista individual;

2.2. Provas tedricas;
2.3. Provas praticas de teor técnico e artistico;

3. A calendarizacdo e organizacdo das provas de selecdo e a constituicdo do juri de
avaliacdo serao afixadas pela Direcdo Pedagdgica, depois de validadas pela Dire¢ao
da Escola.

ARTIGO 32¢

Matriculas

1. Os/as Alunos/as deverdo proceder a matricula nas datas fixadas pela Diregdo.

2. S3o elementos obrigatérios para a matricula:

2.1. Boletins de Matricula (entregues pela Secretaria);
2.2. Fotocdpia do Cartdo de Cidadao;
2.3. Declaracao Médica;
2.4. Comprovativo da Vacina Anti-Tétano;
2.5. 3 fotografias tipo passe;
2.6. Certificado de habilitacGes ou fotocdpia autenticada;
2.7. Pagamento da Taxa de Matricula.
3. No ato da matricula, sera celebrado um Contrato Pedagdgico entre a Escola e o/a

Encarregado/a de Educagdo ou entre a Escola e o/a Aluno/a caso este seja maior de

idade.
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ARTIGO 33¢

Subsidios

1. Os/as Alunos/as poderdo candidatar-se aos apoios e beneficios nos termos do
disposto no Art. 132 da Portaria n2 60- A/ 2015 de 2 de mar¢o, requerendo para esse
efeito, na Secretaria, a documentacao necessdria e procedendo a entrega da
candidatura dentro do prazo fixado.

2. Os/as Alunos/as que revelem um perfil irregular de assiduidade perdem o direito aos
apoios e beneficios.

3. Os/as Aluno/as que ultrapassem os trés anos previstos para a conclusdo do curso,

nao poderdo usufruir dos apoios e beneficios a cada ano da repeténcia.

CAPITULO IV

Estrutura de Ensino

ARTIGO 34°

Regime de Estudos

192 A ACE — Escola de Artes integra na sua oferta educativa o curso basico de teatro em
regime articulado, prevendo futuramente a integracdo do regime integrado.

1.1. Os Planos curriculares do curso basico de teatro sdo definidos pelo ministério
da Educacdo de acordo com a legislacdo em vigor e com a experiéncia
pedagdgica do projeto piloto que esta instituicdo foi promotora;

1.2. O curso basico de teatro tem na sua constituicdo de matriz curricular para o 22
ciclo as disciplinas de Técnicas de Interpretacdo Teatral — Interpretacao,
Improvisacdo e Movimento e Voz . Para o 32 ciclo as disciplinas de Técnicas de
Interpretacdo teatral — Interpretacao, Improvisacao e Movimento e Voz;

1.3. S3o disciplinas de oferta completar para o 22 ciclo a disciplina de Histéria do
Teatro e para o 32 ciclo a disciplina de Dramaturgia e Andlise Teatral conforme
as alineas f) e d) dos quadros VI A e B da Portaria 65/2022 de 1 de fevereiro
como reforco as disciplinas coletivas.

2. No ensino Profissional, os cursos ministrados na Escola sdo de nivel 4 e tém a

duracdo de 3 anos, equivalendo, para todos os efeitos legais ao 102, 112 e 122 anos
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do ensino secundario.

3. Os cursos estdo organizados em trés componentes de formagdo: sociocultural,
cientifica e artistica e/ou técnica, sdo estruturados de acordo com o sistema modular
e tém, cada curso, uma carga horaria total aproximada de 3.400 horas.

4. Os planos de estudos privilegiam o espaco do trabalho de projeto, em moldes
definidos anualmente no plano de atividades, o qual se destina a aplicagdo pratica
dos conhecimentos globais adquiridos e a simulacdo dos contextos e praticas de
trabalho e producdo artistica.

5. Os programas de estudos serdao complementados com atividades extracurriculares,
como seminarios, visitas de estudo, cursos ou mddulos didaticos de curta duracao,
relevantes para a formacao, previstas anualmente no plano de atividades da Escola,
gue igualmente indicara o respetivo regime de frequéncia.

6. Os/as Alunos/as que tiverem concluido com aproveitamento disciplinas do
programa de estudos da ACE Escola de Artes, no grau correspondente do ensino
regular oficial ou profissional, mediante apresentacdo de respetivo certificado,
poderdo solicitar equivaléncia as mesmas.

7. A Direcdo Pedagodgica reserva-se sempre o direito de aconselhar ou ndo a
equivaléncia solicitada. Caso esta seja concedida, o/a Aluno/a é dispensado da

frequéncia das aulas nessa disciplina.

CAPITULO V

Funcionamento

SECCAO |

Agentes Educativos

ARTIGO 35°

Disposicdes gerais
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1. S3o atores educativos da Escola: pessoal docente, pessoal ndo docente e alunos/as.
2. Os agentes educativos devem:
2.1. Cumprir as normas estabelecidas pelos 6rgaos de dire¢cdo da Escola
corresponsabilizando-se no bom funcionamento e imagem interna e externa da
Escola;
2.2. Pautar o seu comportamento por normas de respeito, de civismo, de tolerancia,
de democracia de bom senso e de educacao;
2.3. Zelar pela utilizacao correta e adequada de todos os materiais e equipamentos
da Escola;
2.4. Nao perturbar o normal funcionamento da Escola, cumprindo nomeadamente,
os principios de assiduidade e pontualidade.
ARTIGO 362

Pessoal Docente

1.

A selecdao do pessoal docente reger-se-a pelo principio da adequacao dos perfis
dos/as candidatos/as as exigéncias pedagdgicas e profissionais da ACE Escola de
Artes.

Para a docéncia das componentes sociocultural e cientifica, os/as docentes deverdo
possuir as habilitacdes respetivas que lhes sdo exigidas por lei.

Para a docéncia da componente artistica, técnica, tecnoldgica e pratica dar-se-a
preferéncia a profissionais que mantenham uma comprovada e efetiva atividade
profissional.

Sdo competéncias e deveres dos docentes:

4.1. Colaborar com a Direcdo Pedagdgica na elaboracdo e implementacdo do projeto

educativo e do plano de atividades;

4.2. Cumprir os horarios instituidos pela Escola salvo quando por conveniéncia desta

existam indicacGes em contrario dadas pela Direcdo;

4.3. Comunicar aos servicos administrativos /pedagdgicos a falta prevista, como o

maximo de antecedéncia, tentando proceder a substituicdo ou troca com outro
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professor e disponibilizar-se, na medida das suas possibilidades, para substituir
qualquer docente que tenha anunciado a sua intengdo de faltar ministrando a
sua proépria disciplina;

4.4. A compensagao da aula em falta devera ser comunicada no limite maximo de 8

dias.

4.5. As faltas sdo contabilizadas através dos livros de ponto. Deverdo os/as docentes,
porém, preencher uma ficha individual de presencas até ao dia 8 do més
seguinte a que se reportam, que serd conferida com os registos do livro de

ponto;

4.6. O/a docente, que num ano letivo dé mais de 10% faltas ndo justificadas a

disciplina que leciona, fica sujeito a rescisao do seu contrato;

4.7. Os atrasos as aulas fora da tolerancia prevista serdao considerados faltas. Cabe
ao docente o entendimento se a/o aluna/o pode ou ndo entrar ainda na sala de

aula, mesmo ficando sujeita/o a marcacdo de falta;

4.8. Lecionar os médulos da sua disciplina integrando e harmonizando os diferentes
conteudos, segundo os programas e orienta¢des metodolégicas e pedagdgicas

estabelecidas;

4.9. Apoiar a implementag¢dao do sistema modular e adequar-se as modalidades
especificas do ensino-aprendizagem, que assegure a participacdo e o
envolvimento intelectual do Formando e da sua promoc¢ao independente e
eficaz;

4.10. Proceder ao registo sumariado das atividades letivas e ndo letivas e ao registo

da assiduidade do Formando no livro de ponto respetivo;

4.11. Avaliar a progressdo do/a aluno/a, implementando a auto, hetero e a

avaliacdo formativa e participar obrigatoriamente nos Conselhos de Turma;

4.12. Colaborar com o/a Diretor/a de Turma, facultando-lhe informacdes que

considere pertinentes sobre a evolucdo da aprendizagem dos/as Alunos/as;

4.13. Preencher todos os formuldrios pedagdgicos que a Direcdo Pedagdgica lhes
atribua, nomeadamente fichas descritivas dos médulos ministrados, listagem

dos Alunos/as que concluiram maédulos e ainda fichas de avaliacéo;
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4.14. Comunicar e solicitar a Direcao a autorizacdo para a realizacdo de aulas fora

da Escola, sempre que considere necessaria a sua ocorréncia;

4.15. Cumprir as clausulas constantes do contrato celebrado com a Escola, e
observar o disposto neste Regulamento Geral Interno e nas orientacdes da
Direc¢do e da Direcdo Pedagdgica.

4.16. No ensino artistico especializado de teatro sdo estabelecidos protocolos de
colaboracdo entre as instituicdes de ensino basico geral e a ACE-Escola de Artes
prevendo o regulamento interno de articulacdo de funcionamento em regime

de articulado.

ARTIGO 37°

Pessoal Ndo Docente

1. S3o direitos e deveres do funcionario:

1.1. Executar e cumprir, com zelo e eficacia, as tarefas e fun¢des descritas e observar

as disposicdes expressas nos respetivos contratos de trabalho;
1.2. Respeitar os horarios e assiduidade de trabalho acordados;

1.3. Zelar pela boa manutencdo dos equipamentos adstritos ao cumprimento das

suas tarefas e funcdes;
1.4. Atender com corregdo e agrado o publico, professores e Formandos;

1.5. Remeter para a Direcdo a resolucdo de eventuais conflitos ou de factos

relevantes ocorridos;

1.6. Responder perante a Dire¢ao pelo cumprimento das suas funcdes.

ARTIGO 38°

Alunos/as

1. S3o direitos e deveres dos/as Alunos/as:

50



1.1. Ter uma formacdo de qualidade, tendo em vista a sua formacdo para a vida
ativa;

1.2. Dispor de meios auxiliares e de reforco de ensino-aprendizagem pelo recurso a
um ensino mais personalizado, a um apoio pedagogico acrescido e a formagao
em contexto pré-profissional e profissional;

1.3. Usufruir de subsidios quando a isso houver direito e estar coberto por seguro
escolar;

1.4. Assumir a responsabilidade e o controlo do processo de aprendizagem;

1.5. Esforcar-se por desenvolver as competéncias pessoais previstas no seu perfil
profissional, nomeadamente a capacidade de comunicacdo, de trabalho em
equipa e de iniciativa;

1.6. Organizar o seu espaco de atuacdo proprio, criando érgdos representativos dos
seus interesses, como a Associacao de Estudantes, dentro dos enquadramentos
legais existentes,

1.7. Eleger e ser elegivel para o cargo de Delegado/a de Turma;

1.8. Usar os equipamentos e materiais da Escola quando em funcionamento normal,
ou quando para tal forem autorizados;

1.9. Cumprir as ordens de servico, circulares, notas internas e outros documentos
emitidos pelos servicos da Escola;

1.10. Nao perturbar o normal funcionamento da Escola;

1.11. Zelar pela preservacdo do patrimdnio da Escola;

1.12. Cumprir os hordrios e comparecer as aulas pontualmente, ficando sujeitos a
marcacao de falta, caso cheguem com atraso superior ao estabelecido no

presente regulamento;

1.13. Observar todas as disposicoes deste Regulamento Interno;
1.14. O/A Aluno/a estda obrigado a solicitar por escrito, a Dire¢do Artistica,
autorizacdo sempre que pretenda participar em atividades extracurriculares, da

area de formacao Escolar, ndo organizadas pela ACE.
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ARTIGO 39¢

Delegado de Turma

O/A Delegado/a de Turma é eleito/a pelo conjunto dos/as Alunos/as da turma, no inicio

do ano letivo, sendo a votagdo promovida pelo/a Diretor/a de Turma;
1. S3o competéncias do/a Delegado/a de Turma:

2. Ser porta-voz do conjunto dos/as Alunos/as junto dos Orgdos da Escola;

3. Representar a turma, junto do Conselho de Turma, sempre que para isso for
solicitado;

4. Centralizar todos os assuntos da turma que envolvem organizacdo de atividades

escolares.

SECCAO Il

Regime de Assiduidade e Disciplina

ARTIGO 40¢
Assiduidade
1. E obrigatéria a marcagdo de faltas a todas as atividades curriculares e

extracurriculares cujo regime de frequéncia for considerado obrigatério.

2. As faltas deverdo ser registadas diariamente no livro de ponto digital pelo/a
professor/a da disciplina de modo a que, a todo o tempo, este registo possa ser

utilizado para fins pedagdgicos e administrativos.

3. A comparéncia do/a Aluno/a na aula sem o material de trabalho previamente
definido como obrigatdrio estd sujeita a marcacgdo de falta de material. O conjunto
de trés faltas de material corresponde a uma falta de presenca injustificada. A sua
pratica reiterada poderd determinar, por parte da escola, a ado¢dao de outras

medidas disciplinares.

4. Existe uma tolerancia de dez minutos ao primeiro tempo do dia e de cinco minutos

para os restantes, considerando-se falta todos os atrasos superiores a referida
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10.

11.

12.

13.

tolerancia.

As pautas de registo das avaliagdes deverdo incluir o registo da assiduidade dos/as

Alunos/as.

O controlo da assiduidade dos/as Alunos/as é da responsabilidade do/a Diretor/a de

Turma.

A justificacdo de faltas é feita mediante o preenchimento de um impresso préprio a

entregar na secretaria no prazo maximo de cinco dias Uteis apds o dia da falta.

O/A Diretor/a de Turma informara o/a Aluno/a, ou encarregado/a de educacdo, caso
o/a Aluno/a seja menor, de cada falta injustificada ou ndo aceite pela direcdo de

turma.

O/A Diretor/a de Turma deverd convocar o/a Aluno/a, ou o/a encarregado/a de
educacdo, caso o/a Aluno/a seja menor, quando este atingir metade do limite de
faltas injustificadas das aulas previstas por modulo da disciplina. A ndo comparéncia
continuada do/a encarregado/a de educac¢do sob convocatoéria do Diretor de Turma
pressupde uma informacdo a Comissao de Protecao de Menores, conforme o artigo

182 da lei 51/2012 de 05 de setembro.

Na Formacdao em Contexto de Trabalho cada sessdo corresponde a uma aula. A

auséncia durante um dia de trabalho pressupde a marcagao de duas faltas.

E reservado ao Diretor de Turma o direito de aceitacdo da justificacdo das faltas,
tendo como orientacGes gerais as situagdes regulamentadas pelo artigo 182 da lei

n2 51/2012 de 05 de setembro.

A relevacao das faltas é da competéncia do Conselho de Turma ocorrendo apds a

andlise da situacdo especifica de cada Aluno/a e sempre que esta o justificar.

Em conformidade com o contrato de formacgdo assinado com a escola, o/a Aluno/a
poderd ser obrigado a devolver as importancias recebidas a titulo de beneficios

sociais em caso de abandono injustificado da frequéncia do curso.

Artigo 412

Limite de Faltas
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Em conformidade com a legislacio em vigor os/as Alunos/as regem-se pelo

Regulamento Geral Interno de faltas definido pela instituicao.

1.

Os/as Alunos/as que excederem o limite de faltas a um mddulo/UFCD,
correspondente a 10% do total da sua carga horaria, ou a 5% para os de FCT, ficardo
sujeitos a anulagdo do mesmo, em particular no que respeita aos modulos de
natureza pratica ou da componente técnica, ndo recuperaveis em regime de exame,
sujeitando-se obrigatoriamente a um plano de estudo a definir pela Diregdo
Pedagdgica.

Os/as Alunos/as que excederem o limite de faltas injustificadas a varias disciplinas,
e/ou cujas faltas, justificadas ou injustificadas, excederem 10% do total da carga
letiva anual prevista, ser-lhes-a aplicado um Plano de Estudo Individual a definir pela
Direcdo Pedagégica e pela Equipa Multidisciplinar, sujeitando-se estes ultimos, no
seu ndo cumprimento, a anulacdo da matricula nesse ano letivo.

As faltas injustificadas sdo deduzidas nos valores a receber pelo/a Aluno/a a titulo
de subsidio de refeicdo. As faltas justificadas serdo consideradas para o mesmo
efeito para os/as Alunos/as que apresentem um conjunto de faltas,
independentemente da sua natureza, correspondente a uma carga hordria igual, ou

maior, a 5% do total da carga letiva anual prevista no curso.

S30 suspensos os subsidios concedidos ao/a Aluno/a sempre que este se matricule

pela segunda vez no ano de escolaridade em causa.

ARTIGO 42°

Disciplina

1.

Quando os principios enunciados neste Regulamento Geral Interno ndo forem
observados, resultando dai atos de indisciplina, poderdo os mesmos ser puniveis
com as seguintes sancoes disciplinares:

1.1. ordem de saida do local onde se realizem os trabalhos escolares;

1.2. repreensao dada pela Direcdo;

1.3. suspensao de frequéncia do estabelecimento de ensino;
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1.4. exclusdo da frequéncia da escola;

A sangdo prevista em 1.1, no nimero anterior deste artigo é da competéncia do/a
professor/a devendo este/a comunicar ao/a Diretor/a de Turma a ocorréncia e a

respetiva sancao.

3. As sangOes previstas nos numeros 1.2, 1.3 e 1,4, do ponto 1 deste artigo sdo da

competéncia da Direcdo Pedagdgica, com aprovacdo da Direcdo e na sequéncia do
devido auto de averiguagdes e processo disciplinar. Para o efeito previsto no nimero

1.4 sera convocado o Conselho de Turma.

SECCAO Il

Avaliacao

ARTIGO 43°

Regime de Aproveitamento

Todos os/as Alunos/as deverdo completar com sucesso todos os moddulos
componentes de uma disciplina.

Os/As Alunos/as deverdo ter sempre conhecimento prévio dos objetivos,
tarefas/atividades e métodos de avaliagdo de cada mdédulo de uma disciplina, por
forma a poderem controlar o seu préprio processo de aprendizagem.

Caso o/a Aluno/a ndo complete com sucesso um ou mais mdédulos componentes de
uma dada disciplina, deverd inscrever-se nas épocas de recuperacao, estabelecidas
no calendario escolar. Arecuperacdo pode ainda ser realizada através da frequéncia
de aulas no ano letivo seguinte.

Existem trés (3) épocas de recuperacdo ao longo do ano letivo.

Os/As Alunos/as, salvaguardando casos excecionais, sé podem inscrever-se a um (1)
maodulo por disciplina, num total de quatro (4) mddulos por época.

Faz parte integrante do curso a realizacdo de uma Prova de Aptiddo Profissional
(PAP), que dispde de regulamento préprio, que devera possuir uma natureza de

projeto transdisciplinar, integrador dos saberes e capacidades desenvolvidas e/ou
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adquiridas ao longo da formacao.

ARTIGO 44°

Regime e Metodologia de Avaliacao

1.

O sistema e critérios de avaliacdo a seguir nos cursos da ACE Escola de Artes

constardo obrigatoriamente dos planos de estudos e estardo em consonancia com

as disposicdOes legais respeitantes ao Ensino Profissional.

A avaliagao privilegia a avaliagao formativa e continua.

Os/As Alunos/as serdo avaliados nos seguintes momentos formais:

3.1. No final de cada mddulo componente do programa da disciplina (avaliagao
sumativa).

3.2. Pelo menos duas vezes ao longo do ano, em reunido de Conselho de Turma

Intervém no processo de avaliacdo:

4.1. o/a Aluno/a
4.2. o/a professor/a
4.3. o Conselho de Turma

A avaliacao no final de cada mddulo deve resultar sempre da conjugac¢do da auto e
heteroavaliacdo do/a Aluno/a e da avaliacdo realizada pelo/a professor/a.

Apds cada Conselho de Turma as classificacdes obtidas nos moddulos serdo
publicadas em pauta propria.

No final de cada ano letivo, deverdo ser publicadas as avaliacdes modulares finais as

disciplinas que ndo voltem a constar do plano curricular de cada curso.

No final de cada curso, deverdo ser publicadas as avaliagdes modulares globais
ponderadas finais de cada disciplina, cuja média aritmética representara a nota final
do plano curricular do/a Aluno/a.

A avaliacdo sumativa tem lugar na escala de 0 a 20
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ARTIGO 45°

Diplomas e Certificados
1. A classificagao final a inscrever no diploma de qualificagdo profissional é obtida

aplicando a féormula:

CF = 2PC+ [(2PAP +1FCT)/3]

3
sendo
CF = Classificagao final
PC = Plano Curricular
PAP= Prova de Aptidao Profissional

FCT= Formacdo em Contexto de Trabalho

Para o curso de Intérprete (Ator/Atriz), por se encontrar ja homologado na sua versdo

de UFCDs (Unidades de Formacao de Curta Duracdo), a férmula a aplicar é a seguinte:

A classificacao final de curso é o resultado da aplicacao da seguinte férmula:

CFC =0,22*FSC + 0,22*FC + 0,22*FT + 0,11* FCT + 0,23*PAP

Em que:

CFC= classificacao final de curso, arredondada as unidades;

FSC= média aritmética simples das classificacdes finais de todas as disciplinas
gue integram o plano de estudos na componente de formacgao sociocultural,
arredondada as décimas;

FC= média aritmética simples das classificacdes finais de todas as disciplinas
gue integram o plano de estudos na componente de formacao cientifica,
arredondada as décimas;

FT= média aritmética simples das classifica¢des finais de todas as UFCD que
integram o plano de estudos na componente de formacao tecnoldgica,
arredondada as unidades;

FCT= classificacdo da formacdao em contexto de trabalho, arredondada as
unidades;

PAP= classificagao da prova de aptidao profissional, arredondada as unidades.
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2. Aos/As Alunos/as que concluirem todos os médulos previstos no plano curricular e
realizem com éxito a sua Prova de Aptiddo Profissional serd atribuida uma dupla

certificacdo:

2.1. Académica - equivaléncia ao 122 ano de Escolaridade o que garante o acesso ao

ensino superior;

2.2. Profissional - qualificagcdo profissional de Nivel 4, segundo a classificacdo da

comunidade europeia

3. Os diplomas e os certificados atribuidos pela ACE Escola de Artes sdao equivalentes,
para todos os efeitos legais, aos que |lhes correspondem no sistema regular de

ensino.

CAPITULO IV

Disposi¢des Finais

ARTIGO 46°

Legislacdo aplicavel

Quaisquer duvidas sobre aspetos omissos neste Regulamento Geral Interno, deverao
ser esclarecidas através das disposicOes legais existentes (decretos-leis, portarias,
documentos reguladores do Ministério da Educacdo) ou através dos critérios e juizos

dos 6rgdos competentes da ACE Escola de Artes.

ARTIGO 47°

Entrada em vigor

Este Regulamento Geral Interno entra em vigor a de 1 de setembro de 2023
ANEXO 1 - Organograma
ANEXO 2 — Regulamento da PAP

ANEXO 3 — Regulamento das FCT
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ANEXO 4 — Regulamento das Provas de Selegdo
ANEXO 5 — Regulamento do Pélo ACE Famalicao
ANEXO 6 — Regulamento da EMAEI

ANEXO 7 — Regulamento da Equipa de Autoavaliacado
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