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AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DE
VILA REAL DE SANTO ANTÓNIO
MANUAL DE PROCEDIMENTOS 
DO
 PLANO ANUAL DE ATIVIDADES
Planear  •  Registar  •  Validar  •  Executar  •  Avaliar
ANO LETIVO 2026/2027

Como utilizar este manual
	Objetivo  O presente Manual tem por finalidade estabelecer procedimentos uniformes para a planificação, o registo, a validação, a execução e a avaliação das atividades integradas no Plano Anual de Atividades (PAA) do Agrupamento.



O documento foi reorganizado para consulta rápida. Apresenta responsabilidades, prazos, procedimentos de calendarização e regras de controlo dos custos, mantendo as competências de aprovação e as normas aplicáveis às saídas de campo e visitas de estudo.

	Princípio de funcionamento  A aprovação da atividade e a definição da respetiva calendarização constituem procedimentos distintos; A indicação do mês, do período letivo ou da expressão “ao longo do ano”, implica o acompanhamento e a atualização periódica da informação relativa à sua realização.


Percurso em seis passos
	1  PLANEAR
Definir, em sede própria, objetivos, destinatários, eixo estratégico, questões orientadoras, indicadores de sucesso, calendarização e custos.
	2  REGISTAR
Preencher a proposta no Inovar PAA; Atividades, visitas de estudo, intercâmbios e saídas de campo; consultar Manual Inovar PAA; Informar o representante de Grupo Disciplinar.
	3  VALIDAR
Representante do Grupo Disciplinar/Coordenador do Departamento valida a proposta.

	4  APROVAR
Coordenadora do PAA/Conselho Pedagógico (CP); Aprovação final; Aguardar a decisão antes de executar.
	5  REALIZAR
Confirmar datas, recursos e autorizações.
	6  AVALIAR
Após a realização da atividade; Registar resultados ou comunicar alterações.


Mapa do manual
Planificação e enquadramento das atividades
Plataforma Inovar PAA
Responsabilidades e circuito de validação
Procedimentos de preenchimento da proposta 
Calendarização e acompanhamento mensal
Publicação, alterações, cancelamentos e avaliação
Saídas de campo, visitas de estudo, intercâmbios, projetos e clubes
Contactos e ligações


1. Planificação e enquadramento das atividades
1.1 Quem planifica
1) As atividades devem ser planificadas pelos Grupos Disciplinares, Conselhos de Turma (2.º e 3.º ciclos e ensino secundário) ou em Departamento (educação pré-escolar e 1.º ciclo);
2) Devem ser registadas na plataforma Inovar PAA todas as atividades previstas para o ano letivo, incluindo visitas de estudo, intercâmbios e saídas de campo.
1.2 Saídas de campo
As saídas de campo são atividades realizadas fora do espaço escolar, durante o horário letivo, e podem envolver ou não entidades externas:
1) Quando impliquem a participação ou colaboração de entidades externas, devem ser inseridas na grelha do PAA e carecem de aprovação do Conselho Pedagógico;
2) Quando não impliquem a participação ou colaboração de entidades externas, não necessitam de ser inseridas na grelha do PAA nem de aprovação do Conselho Pedagógico, mas requerem autorização prévia do Diretor do Agrupamento, solicitada por correio eletrónico e com a devida antecedência pelo docente responsável.
	Regra essencial  O registo de uma proposta na plataforma Inovar PAA não constitui aprovação da atividade. A atividade apenas poderá ser realizada após a obtenção do parecer favorável das entidades competentes.


2. Plataforma Inovar PAA
1) O Inovar PAA está acessível na página do Agrupamento na área reservada;
2) Antes do preenchimento, deve ser consultado o Manual Inovar PAA disponível na mesma área;
3) O prazo anual de preenchimento será comunicado pela Coordenação do PAA. A aprovação do PAA será realizada em Conselho Pedagógico no mês de outubro/novembro.
	Competência de aprovação (mantém-se)  A aprovação do Plano Anual de Atividades compete ao Conselho Pedagógico. O circuito de validação e acompanhamento descrito neste manual não altera esta competência.

	Verificações prévias à submissão Deve ser verificada a correta identificação: dos destinatários, da calendarização, dos custos previstos, do eixo estratégico, das questões orientadoras, dos indicadores de sucesso e dos anexos obrigatórios.


3. Responsabilidades e circuito de validação
	Circuito  Proponente  →  Validador  →  Coordenador  →  Aprovador

	RESPONSÁVEL
	QUEM É?
	FUNÇÃO PRINCIPAL

	Proponente *
	Docente responsável pela atividade.
	Planifica, prevê datas e custos, regista, presta informação ao Grupo Disciplinar, executa e avalia.

	Validador
	Representante do respetivo Grupo Disciplinar.
	Valida a proposta e recolhe, em sede de Grupo Disciplinar, datas, alterações e estado das atividades.

	Coordenador
	Coordenador de Departamento ou Coordenador de Projetos, conforme o âmbito.
	Supervisiona o cumprimento, acompanha situações pendentes e valida a proposta apresentada.

	Aprovador
	Coordenadora do PAA/CP.
	Coordena o PAA, aprova a atividade na plataforma no âmbito do circuito operacional e consolida a monitorização.


* Nos Clubes e Projetos, o proponente é, habitualmente, o professor responsável pelo Clube, sendo o coordenador o Coordenador dos Projetos.
	Procedimentos de comunicação A solicitação e a recolha das datas, alterações e restantes informações são feitas em sede de Grupo Disciplinar. O representante consolida a informação do Grupo e comunica-a à Coordenação do PAA, garantindo a uniformização dos canais de comunicação institucional.


Na educação pré-escolar e no 1.º ciclo, a recolha é efetuada na estrutura pedagógica equivalente prevista para a planificação.
4. Procedimentos de preenchimento da proposta
4.1 Seleção dos destinatários
	TIPO DE DESTINATÁRIO
	COMO SELECIONAR NA PLATAFORMA

	O Agrupamento
	Registar e selecionar todas as turmas do Agrupamento.

	Comunidade Escolar
	Registar e selecionar todas as turmas, todos os Departamentos, CFAE, QUALIFICA, BE, Unidade Especializada, pessoal docente e não docente e entidades convidadas.

	Alguns alunos
	Selecionar os nomes dos alunos individualmente; não selecionar a turma a que pertencem.

	Várias turmas
	Selecionar todas as turmas envolvidas. Conta como uma única atividade, isto é, uma entrada na grelha do PAA.

	Nota importante A incorreta identificação dos destinatários poderá impedir a participação dos intervenientes no processo de avaliação da atividade.


4.2  Calendarização
1) Registar: deve ser registada uma data concreta sempre que a mesma seja previamente conhecida, incluindo hora ou período do dia;
2) Quando não seja possível definir uma data específica: indicar o mês, o período letivo ou a expressão ao longo do ano;
3) A indicação do mês, do período letivo ou ao longo do ano: é aceite quando aplicável, mas a atividade fica sujeita à calendarização faseada e ao acompanhamento mensal definidos na secção 5.
4.3 Custo previsto
	Limite obrigatório Os custos efetivos ou os compromissos assumidos não devem ultrapassar o valor total apresentado e aprovado na planificação.



1) Todos os encargos previsíveis devem ser identificados e registados antecipadamente, mesmo os de reduzido valor;
2) O valor registado deve corresponder à previsão do custo total da atividade, e não ao valor por aluno;
3) Devem ser incluídos, sempre que aplicável fotocópias e impressões, papel, material de escrita, materiais consumíveis, transporte, entradas, refeições, alojamento, seguros, serviços e outros recursos necessários;
4) A indicação de custo zero significa que não está prevista qualquer despesa;
5) Perante uma necessidade não prevista, o proponente deve solicitar alteração e autorização prévias, antes de realizar a despesa ou assumir qualquer compromisso.
4.4 Visitas de estudo, intercâmbios e saídas com entidades externas
1) Utilizar o modelo Excel disponível na área reservada da página da Escola;
2) Anexar à proposta a respetiva planificação em formato Excel;
3) Após aprovação em Conselho Pedagógico, entregar a planificação na secretaria, acompanhada da lista dos alunos subsidiados.
Não é necessário entregar esta planificação ao Coordenador de Departamento nem aos coordenadores dos Diretores de Turma.
4.5 Enquadramento no Projeto Educativo do Agrupamento (PEA)
1) Enquadrar cada atividade num dos quatro eixos estratégicos do Projeto Educativo do Agrupamento (PEA);
2) Selecionar pelo menos uma questão orientadora associada ao eixo estratégico escolhido e diretamente relacionada com os objetivos da atividade.
4.6  Indicadores de sucesso
1) Devem ser quantitativos, simples, diretos e relacionados com a avaliação da atividade;
2) Devem ter como referência os eixos estratégicos do PEA e não refletir a avaliação dos alunos. Por exemplo, Para a questão “Teve impacto na aprendizagem?”, podem usar-se indicadores como “≥ 75% dos alunos envolvidos” ou “≥ 2 disciplinas articuladas”.
5. Calendarização e acompanhamento mensal
	Procedimento aplicável às atividades com calendarização aberta As atividades registadas apenas com a indicação do mês, do período letivo ou de realização ao longo do ano, devem ser classificadas como “Atividade anual com calendarização faseada”. A proposta mantém a aprovação que lhe seja aplicável. A Coordenação do PAA acompanha a concretização da atividade através do respetivo Grupo Disciplinar, não constituindo esta forma de calendarização motivo para rejeição da proposta.


5.1 Informação obrigatória para atividades com calendarização aberta
Mesmo sem uma data exata, a proposta deve apresentar informação suficiente para permitir o acompanhamento:
1) periodicidade ou frequência prevista;
2) mês, período ou intervalo provável de realização;
3) destinatários e responsáveis;
4) custos totais previstos;
5) momento previsto para avaliação final.
5.2 Recolha em sede de Grupo Disciplinar
1) Até ao dia 20 de cada mês, o proponente comunica, em sede de Grupo Disciplinar, as datas e informações das atividades previstas para o mês seguinte;
2) O Representante do Grupo Disciplinar recolhe e consolida a informação: número e nome da atividade, data, horário, local, destinatários, responsável, estado e alterações relevantes;
3) Até ao dia 22, o Representante envia, via email, a informação consolidada à Coordenação do PAA;
4) Até ao dia 25, a Coordenação do PAA consolida a agenda do mês seguinte e assinala as situações que ainda necessitam de confirmação.
Se uma destas datas coincidir com dia não útil ou interrupção letiva, aplica-se o dia útil imediatamente anterior. A informação deve ficar registada na ata, síntese ou instrumento de monitorização do Grupo.
5.4 Acompanhamento gradual e sem constrangimentos
	MOMENTO
	PROCEDIMENTO

	1.ª falta de informação
	Sinalização da informação em falta em sede de Grupo Disciplinar e definição de novo prazo para atualização

	Falta repetida
	Registo da situação na ata do Grupo Disciplinar e comunicação ao Coordenador de Departamento ou de Projetos

	Situação recorrente
	Comunicação da situação à Coordenação do PAA, que informa a Direção e, quando adequado, o Conselho Pedagógico



1) A informação apresentada deve limitar-se aos factos relevantes e aos elementos em falta, sem juízos de valor ou apreciações pessoais;
2) A Coordenação do PAA comunica preferencialmente através dos representantes dos Grupos Disciplinares, sem substituir a responsabilidade do proponente;
3) Sempre que se verifique impedimento fundamentado, deve ser definida nova data para atualização da informação.
6. Publicação, alterações e avaliação
6.1 Publicação para consulta
Os documentos orientadores de apoio à utilização da plataforma Inovar PAA encontram-se disponíveis na página do Agrupamento, no menu “Documentos Orientadores”.
Após aprovação em Conselho Pedagógico, o PAA ficará disponível para consulta. A informação disponibilizada poderá ser atualizada ao longo do ano letivo.
6.2 Avaliação das atividades
1) A avaliação é da responsabilidade do proponente e deve ser preenchida para todas as atividades aprovadas e realizadas;
2) A avaliação deve respeitar os eixos estratégicos e os indicadores de sucesso registados na proposta aprovada;
3) Caso a atividade já tenha sido realizada, o proponente deve avaliá-la na plataforma Inovar PAA e orientar as turmas participantes para procederem à sua avaliação.
6.3 Atividade não realizada
O proponente deve comunicar a situação para paa@aevrsa.com, indicando:
1) número da atividade no Inovar PAA;
2) nome da atividade;
3) motivo da não realização.
6.4 Atividade aprovada com alterações
Alterações de data, antecipações ou outras mudanças devem ser comunicadas para paa@aevrsa.com, indicando o número e o nome da atividade. A proposta será devolvida para atualização e nova submissão.
Uma alteração que implique custos não previstos ou ultrapasse o total aprovado exige autorização prévia, antes de qualquer despesa ou compromisso.
6.5 Projetos e Clubes no final do ano
Inserir no Inovar PAA uma atividade com a designação “Projeto XXXX Final”, em data a definir.
1) Anexar o respetivo relatório descritivo e submeter a atividade para aprovação;
2) Comunicar, por correio eletrónico, à Coordenadora do PAA a submissão da atividade;
3) Após a respetiva aprovação, proceder ao registo da avaliação na plataforma Inovar PAA.
7. Saídas de campo, visitas de estudo, intercâmbios, Projetos e Clubes
	Integração no PAA  Todas as atividades realizadas no Agrupamento com entidades externas devem ser incluídas no Plano Anual de Atividades.


7.1 Autorização de saídas de campo
	SITUAÇÃO
	PROCEDIMENTO

	Envolve entidades
	Requer aprovação do Conselho Pedagógico.

	Não envolve entidades
	Deve ser autorizada previamente pelo Diretor do Agrupamento.


7.2 Rácio de acompanhamento nas saídas
1) Mínimo: dois adultos por saída;
2) Máximo: um adulto por cada 10 alunos no pré-escolar e 1.º ciclo;
3) Máximo: um adulto por cada 15 alunos nos restantes ciclos. Aplica-se quando o grupo ultrapassa os 20 ou 30 participantes.
7.3 Regras complementares
1) Segurança: devem ser cumpridas as normas específicas para alunos menores de 16 anos;
2) Seguro Escolar: apenas cobre atividades que respeitem todas as normas estabelecidas;
3) Projetos e Clubes: mesmo que aprovados globalmente, cada saída fora do Concelho deve constar no PAA e ser aprovada pelo Conselho Pedagógico;
4) Propostas no Inovar PAA: o preenchimento não garante aprovação automática; é obrigatório aguardar o parecer do Conselho Pedagógico.
5) Imagens de alunos: A divulgação de imagens de alunos deve ser evitada. Quando tal se revele necessário, devem ser integralmente observadas as disposições do Regulamento Geral sobre a Proteção de Dados e demais normativos aplicáveis (RGPD).
8. Contactos e ligações 
	RECURSO
	ACESSO / CONTACTO

	Coordenação do PAA
	paa@aevrsa.com

	Página do Agrupamento
	https://www.aevrsa.com

	Inovar PAA
	Área reservada da página do Agrupamento

	Modelos e manual
	Área reservada / Documentos Orientadores
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