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Capitulo | - DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1° - OBJETO

1. O presente regulamento estabelece as normas e os procedimentos para a elaboragéo, execugdo, acompanhamento
e avaliacdo do Plano Anual de Atividades (PAA), utilizando a plataforma digital Inovar PAA.

Artigo 2° - AMBITO DE APLICAGAO

1. Este regulamento aplica-se a todas as unidades e departamentos do agrupamento responsaveis pela elaboragéo e
execucéo das atividades constantes no PAA.

Artigo 3° - DEFINIGOES
Para efeitos deste regulamento, entende-se por:
1. PAA: Plano Anual de Atividades, que organiza e planeia as a¢0es a desenvolver ao longo do ano letivo;
2. Inovar PAA: Plataforma digital utilizada para a gestdo e monitorizagao do PAA;
3. Coordenador do PAA: Docente responsavel pela coordenagao geral da elaboragao e execucdo do PAA;
4. Elemento Assessor: Docente indicada para apoiar o coordenador do PAA,;
5. Validador: Pessoa indicada para validar as atividades;

6. Proponente: Qualquer elemento da comunidade educativa com responsabilidade na insercdo de propostas de
atividades.

Capitulo Il - ORGANIZAGAO E ELABORAGAO DO PAA

Artigo 4° - PROCESSO DE ELABORAGAO DO PAA

1. O Plano Anual de Atividades deve ser elaborado em conformidade com as diretrizes estratégicas definidas pelo
Diretor, em duas reunides de articulacdo. A primeira realiza-se no final do ano letivo, durante o periodo estipulado no
plano de acao do diretor para a prepara¢do do ano letivo seguinte, e a segunda no inicio do ano letivo, durante o
periodo inicial das reunides de preparagao do ano letivo.

2. O coordenador do PAA sera responsavel por articular a contribui¢do de todos os departamentos e setores.

3. O Plano Anual de Atividades sera aprovado no Conselho Pedagdgico de outubro.
Artigo 5° - PARTICIPAGAO DOS DEPARTAMENTOS E DIFERENTES SETORES

1. Cada proponente é responsavel por submeter as suas propostas de atividades na plataforma Inovar PAA.

2. As propostas devem estar alinhadas com os objetivos e metas do agrupamento, incluindo prazos, recursos
necessarios e indicadores de sucesso.

Artigo 6° - PLATAFORMA INOVAR PAA

1. Todas as atividades e tarefas referentes ao PAA devem ser registadas e geridas na plataforma Inovar PAA.
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2. O uso da plataforma é obrigatério para a submissdo, acompanhamento e avaliagdo das atividades ao longo do ano
letivo.

3. O acesso a plataforma sera garantido a todos os proponentes, sendo supervisionado pelo coordenador do PAA.

Secgao | - TIPIFICACAO DE ATIVIDADES E PROCEDIMENTOS

Artigo 7° - ATIVIDADES PAA
1. Tém de estar obrigatoriamente inseridas no Inovar PAA as atividades que:
a. impliquem a saida de alunos do contexto habitual de sala de aula;
b. impliguem a participagéo de entidades externas & comunidade escolar, mesmo que desenvolvidas em contexto

de sala de aula.

2. Nao carecem de inserc¢do no Inovar PAA as atividades que dizem respeito a metodologias especificas de ensino e
de aprendizagem de uma disciplina concreta, implementadas nos estabelecimentos do agrupamento, dentro ou fora da
sala de aula, pelo professor com a sua turma, dentro do recinto escolar.

Artigo 8° - TIPIFICAGAO DE ATIVIDADES

1. As atividades passiveis de serem incluidas no Plano Anual de Atividades constam no Inovar PAA como:
a. atividade interna (atividades realizadas dentro do espago do agrupamento);

b. visita de estudo (atividades realizadas fora do espago do agrupamento e para as quais ha a necessidade de
requisicdo de transportes)

c. Mobilidade Erasmus + (atividades de envio ou rece¢do de alunos e/ou professores no ambito do programa
Erasmus +)

d. atividades de campo (atividades que impliquem a saida do espaco do agrupamento, mas sem necessidade de
requisigao de transportes, tais como: aulas de campo, corta-mato, idas ao parque...)

Artigo 9° - INSERGAO DE ATIVIDADES
1. A insergao de atividades por parte dos proponentes deve ser feita obedecendo as orientagdes constantes do tutorial
Inovar PAA.
Artigo 10° - VALIDAGAO DE ATIVIDADES

1. As atividades ser&o validadas pelos seguintes validadores:

a. atividades propostas pelo Diretor - Diretor

b. atividades propostas pela Associagdo de Estudantes e Associagdo de Pais da Escola Basica e Secundéria de
Vilela — adjunta do Diretor responsavel por essas estruturas;

c. atividades propostas pelas Associagdo de Estudantes e Associagdo de Pais da Escola Basica e Secundaria de
Rebordosa - coordenador de estabelecimento;

d. atividades no &mbito de projetos Erasmus + - adjunta do Diretor responsavel pelo projetos Erasmus +;

e. atividades propostas pelas Associagdes de Pais dos JI e escolas do 1.° ciclo — adjunta do Diretor responsavel
pela Educagao Pré-Escolar e 1.° Ciclo;

f. atividades propostas pelos departamento curriculares — coordenadores de departamento;

g. atividades propostas pelos técnicos especializados — coordenador dos técnicos especializados.
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h. atividades propostas no ambito dos cursos profissionais — coordenador dos diretores de curso;
i. atividades propostas no ambito do desporto escolar — coordenador do desporto escolar;
j. atividades propostas no ambito da BE-CRE - coordenadora das bibliotecas escolares;

k. atividades propostas no ambito de clubes, projetos e Cidadania e Desenvolvimento — coordenador de projetos e
da estratégia de educacao para a cidadania de escola;

I. atividades propostas no @mbito do programa eco escolas — coordenadora do programa no agrupamento;

m. atividades propostas no dmbito do programa de apoio a promog¢do e educagao para a saude — coordenadora do
programa no agrupamento.

Artigo 11° - CONSELHOS DE TURMA

1. No inicio do ano letivo, o diretor de turma deve apresentar ao conselho de turma as atividades previstas até a
reunido intercalar. Caso o conselho de turma considere que alguma atividade ndo é pertinente para a turma, o diretor
de turma deve comunicar essa decisdo ao coordenador do PAA.

2. Nos conselhos de turma intercalar e do 1.° semestre deve o diretor de turma dar a conhecer ao conselho de turma o
mapa de atividades, disponivel no Inovar Alunos.

3. O conselho de turma deve emitir parecer sobre a pertinéncia das atividades propostas no Plano Anual de Atividades
(PAA), assegurando que estas estejam alinhadas com os objetivos pedagogicos e formativos definidos no projeto da
turma.com os objetivos pedagogicos e formativos definidos no projeto da turma.

4. O parecer favoravel ou desfavoravel do conselho de turma devera ficar registado em ata com a respetiva
justificagao.

5. No caso de o conselho de turma emitir parecer desfavoravel a alguma das atividades propostas para a turma, devera
o diretor de turma informar o coordenador do PAA, enviando o extrato de ata por correio eletronico.

6. Para todas as atividades que surjam posteriormente a reunido final do 1.° semestre, o diretor de turma deve
apresenta-las ao conselho de turma até a reunido intercalar. Caso o conselho de turma considere que alguma atividade
n&o é pertinente para a turma, o diretor de turma deve comunicar essa decisdo ao coordenador do PAA.

Subsecgdo | - VISITAS DE ESTUDO
Artigo 12° - DEFINIQAO E AMBITO

1. Uma visita de estudo é uma atividade pedagédgica planificada que ocorre fora do ambiente escolar, destinada a
complementar e enriquecer os contetdos curriculares. Esta atividade oferece aos alunos oportunidades de
aprendizagem em contextos reais e diversificados, promovendo a interagao direta com o meio envolvente e reforcando
os objetivos educativos da turma.

2. As visitas de estudo integram-se no Plano Anual de Atividades (PAA) do agrupamento e visam desenvolver
competéncias multidisciplinares, alinhadas com o Projeto Educativo do agrupamento. Estas atividades podem incluir
visitas a museus, exposi¢des, empresas, monumentos historicos, eventos culturais, conferéncias, aulas de campos,
entre outros, e devem ser sempre devidamente organizadas e avaliadas, garantindo a seguranga, a participagéo ativa
dos alunos e a pertinéncia pedagdgica da iniciativa.

Artigo 13° - PROCEDIMENTOS

1. Os procedimentos relativos a visitas de estudo regem-se pela legislagéo em vigor.
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2. A partir do final do més de abril, tendo em conta a necessidade de ser criado um ambiente propicio a concentragao
dos alunos sujeitos as avaliagbes sumativas externas, da responsabilidade dos servigos centrais do Ministério da
Educagéo, nao sdo permitidas visitas de estudo, nos anos de escolaridade sujeitos a essas provas. Excluem-se desta
proibi¢do a participacao individual de alunos em fases subsequentes de competi¢des desportivas, concursos ou outras
representacdes do agrupamento, bem como a participacdo em projetos Erasmus +.

Artigo 14° - PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS

1. O responsavel ou responsaveis pela organizagdo da visita de estudo devem preencher o documento
PAA_Atividade, contendo toda a informago relativa a atividade. Este documento deve ser enviado ao diretor de turma,
que é o responsavel pela sua divulgacdo a todos os pais e encarregados de educacéo, através das comunicagdes no
Inovar Alunos.

2. O responsavel ou responsaveis pela organizagdo da visita de estudo devem disponibilizar aos alunos, em formato
papel, o documento PAA_Autorizagao, para recolha da assinatura dos pais e encarregados de educag&o, autorizando
a participagao do aluno na visita. Estes documentos deverdo permanecer na posse do responsavel ou responsaveis até
ao final da atividade e, posteriormente, ser arquivados no dossié de turma até ao final do ano letivo.

3. O responsavel ou responsaveis pela organizacdo da visita de estudo devem utilizar o documento PAA_Requisi¢ao
para a requisi¢do de transportes e eventuais entradas em museus, exposi¢des ou outras atividades, devendo este
documento ser enviado para os servicos administrativos ao cuidado da coordenadora técnica. Os servigos
administrativos serdo os responsaveis pela requisi¢do dos transportes e pela disponibilizagao dos tickets nos quiosques
de aquisicédo de senhas dos alunos.

4. Os servicos administrativos devem consultar semanalmente o Inovar PAA. Dessa forma, garantem que as
declaragbes de idoneidade s&o preparadas atempadamente. Além disso, devem assegurar a atualiza¢do de horarios e
a correta gesto de faltas.

5. As assistentes operacionais nas biblioteca escolares, encarregues da gestdo das aulas de substituicdo, devem
consultar semanalmente o Inovar PAA para assegurar uma gestao eficaz das mesmas.

6. O chefe dos assistentes operacionais deve consultar semanalmente o Inovar PAA para garantir que os funcionérios
de cada bloco sejam devidamente informados das auséncias programadas.

7. Estes procedimentos devem estar finalizados preferencialmente um més antes da data da visita de estudo, ndo
podendo ultrapassar o prazo maximo de 15 dias antes da realizagao da atividade.

Artigo 15° - PROFESSORES ACOMPANHANTES

1. Se, no horario letivo, dos professores acompanhantes, constarem turmas do ensino regular que néo participem na
visita de estudo, devem proceder da seguinte forma:

a. tentar a troca de servigo docente, entre professores do conselho de turma;
b. tentar a troca de servigo docente, entre os professores da area disciplinar;

c. tentar a troca pontual de horario;

d. no caso de ndo ser possivel acautelar nenhuma das situagdes previstas nas alineas anteriores, o professor deve
informar, com a devida antecedéncia, o Diretor, através do correio eletrdnico, para que se possa acautelar, tanto
quanto possivel, 0 acompanhamento destas turmas.

2. Os professores acompanhantes seréo preferencialmente entre aqueles cujas disciplinas estejam relacionadas com o
conteudo da visita de estudo.
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3. Os professores acompanhantes deverdo garantir a superviséo constante dos alunos durante toda a visita, zelando
pela sua seguranga e pelo cumprimento das normas de conduta estabelecidas. Também serdo responsaveis por
prestar assisténcia em caso de emergéncias ou situagdes imprevistas, bem como por assegurar o cumprimento do
horario e das atividades programadas.

4. Os professores acompanhantes deverao estar em constante comunicagdo com o organizador da visita de estudo
para informar sobre eventuais imprevistos e colaborar na tomada de decisGes. Qualquer situagdo que possa
comprometer a seguranga ou o bom andamento da atividade deve ser reportada imediatamente.

5. O numero de professores acompanhantes sera definido de acordo com a legislagéo em vigor.

6. O docente organizador da atividade (aquele que inseriu a atividade no Inovar PAA) devera elaborar o relatério da
atividade no Inovar PAA, no prazo de dez dias. Os professores acompanhantes poderdo avaliar a atividade na
plataforma Inovar PAA, enquanto participantes da mesma

Artigo 16° - PROFESSORES QUE NAO ACOMPANHAM AS TURMAS

1. Os professores de turmas em visita de estudo, mas que ndo sejam acompanhantes das mesmas, ficam:
a. a acompanhar os alunos que n&o participam na visita de estudo, na sala habitual da turma, escrevendo sumario;

b. dispensados de servigo, caso todos os alunos participem na visita de estudo, nao escrevendo sumario.
Artigo 17° - ALUNOS NAO PARTICIPANTES

1. Os alunos que, por circunstancias excecionais, ndo possam participar na visita de estudo, cumprem o horario letivo
como habitualmente.

Artigo 18° - DESISTENCIAS

1. A desisténcia, por parte de um aluno, da visita de estudo deve ser comunicada pelo encarregado de educagéo, por
escrito, ao responsavel pela visita de estudo ou ao diretor de turma, indicando o motivo, até 5 dias antes da realiza¢éo
da visita.

2. As desisténcias posteriores a esse prazo, ou sem justificagdo, perdem o direito a devolugao da comparticipagéo, no
caso de ja haver compromissos assumidos com transportes ou ingressos.
Subsecgdo Il - PROGRAMAS EUROPEUS E INTERNACIONAIS

Artigo 19° - DEFINICAO E AMBITO
1. Participagdo em projetos de cooperagdo entre escolas, universidades ou outras instituicbes educativas e de
formagé&o de diferentes paises, promovendo a troca de conhecimentos e préaticas pedagogicas inovadoras.

2. Mobilidade de alunos e professores, permitindo a participagdo em atividades de intercadmbio, estagios, formagdes e
visitas de estudo em instituigdes educativas internacionais, de acordo com os objetivos estabelecidos nos programas.

3. Formag&o continua de docentes, através de cursos, workshops e conferéncias internacionais que visem o
desenvolvimento profissional e pedagdgico dos professores em contextos internacionais.

4. Criag&o de redes de colaborag&o internacional, fortalecendo os lagos entre instituicdes educativas e promovendo a
partilha de recursos, metodologias e solugdes para desafios educativos comuns.

Artigo 20° - SELEGCAO DE PARTICIPANTES

1. Os critérios de selegéo para a participagdo em mobilidades no ambito de projetos Erasmus+ estdo detalhados em
documento proprio, disponivel na pagina web do agrupamento.
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Artigo 21° - PROCEDIMENTOS
1. Os procedimentos regem-se de acordo com a legislagio em vigor.

Artigo 22° - RESPONSABILIDADES DO DOCENTE COORDENADOR

Y

. Informar o Diretor da relagdo de mobilidades previstas no dmbito do projeto, data, local, numero de participantes.

N

. Garantir que no dossié digital do projeto constam:

. copias dos cartdes de cidadao;
. copias dos cartdes europeus de seguro de doenga;

. copias de todos os documentos relativos a viagens (cartdes de embarque, bilhetes comboios, ...);

o O T o

. documento do seguro;

e. documentos previstos pelo programa Erasmus + (Learning Agreement; Europass; certificados ...)

f. faturas e despesas;

g. outros considerados relevantes de acordo com a tipologia de projeto e mobilidade.

3. Reunir com os encarregados de educagdo para manté-los informados sobre o projeto e recolher as devidas
autorizagdes de saida do pais.

4. Realizar o relatorio da atividade na plataforma Inovar PAA, no prazo de dez dias ap6s o término da atividade.

5. No caso de atividades no &mbito da acreditagdo devera ser realizada uma descricdo da mesma no documento

Acreditacao_DivulgacaoWEB para constar da pagina WEB do agrupamento.

6. No caso do docente coordenador ndo ser participante da mobilidade, deve o mesmo articular todos estes
procedimentos com os professores acompanhantes.

Artigo 23° - RESPONSABILIDADES DOS PROFESSORES ACOMPANHANTES

1. Os professores acompanhantes sdo responsaveis por articular todo o processo com o coordenador do projeto,
assegurando o cumprimento das orientages e objetivos estabelecidos.

2. Garantir o acompanhamento pedagogico dos alunos durante a mobilidade, assegurando que o0s objetivos educativos
e formativos do projeto sejam cumpridos e que os alunos participem ativamente nas atividades programadas.

3. Monitorizar e apoiar 0 bem-estar dos alunos, zelando pela sua seguranga, saude e integragdo cultural, bem como
resolvendo eventuais dificuldades que possam surgir ao longo da mobilidade.

4. Garantir que 0 seu servigo letivo fica, dentro do possivel, garantido através de troca de servigo docente efou troca
pontual de horario. Das horas que o docente ndo conseguir garantir através destes dois procedimentos deve ser dado
conhecimento ao Diretor, por correio eletronico, para que este acione outros procedimentos de acompanhamento dos
alunos.

5. Os tempos relativos a cargos devem ser sumariados do seguinte modo: “Servigo oficial no ambito do projeto
Erasmus + (nome do projeto)”.

6. Todos os professores acompanhantes estédo vinculados ao desenvolvimento do projeto durante toda a sua duragéo,
e ndo apenas na mobilidade em que participam.

Artigo 24° - DESISTENCIAS

1. Qualquer desisténcia do projeto, apds compromissos ja assumidos com transporte e alojamento, sem uma
justificagao considerada vélida, implicara a devolugéo, por parte do participante, do investimento realizado.
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Subsecgao Il — PASSEIOS ESCOLARES
Artigo 25° - DEFINIGAO E AMBITO

1. Os passeios escolares sao atividades extracurriculares realizadas fora do ambiente escolar, com a finalidade de
complementar o processo educativo, proporcionando aos alunos experiéncias praticas e lidicas em diferentes
contextos sociais, culturais, cientificos e ambientais. Esses passeios visam promover a aprendizagem ativa, 0
desenvolvimento social e a valorizagdo de ambientes exteriores a sala de aula, contribuindo para uma formagao mais
integral dos alunos.

Artigo 26° - PROCEDIMENTOS

1. A organizacéo dos passeios segue as regras estipuladas para as visitas de estudo.

2. E responsabilidade dos organizadores salvaguardar a participagdo de acompanhantes idéneos e em niimero
adequado as atividades a desenvolver, de modo a garantir a seguranga e a integridade fisica e moral das criangas e
dos alunos.

3. A gestdo orgamental sera da responsabilidade do agente educativo que propds o passeio escolar.

Capitulo Il - EXECUGAO E MONITORIZAGAO DO PAA

Artigo 27° - ACOMPANHAMENTO DA EXECUGAO

1. O coordenador do PAA deve monitorizar regularmente a execugao das atividades através da plataforma Inovar PAA,
garantindo o cumprimento dos prazos estabelecidos.

2. O elemento assessor terd como fung¢do apoiar o coordenador na monitorizagdo das atividades e na gestao de
recursos associados ao plano.

Artigo 28° - AVALIAGAO ATIVIDADES

1. O relatorio de avaliagdo da atividade deve ser submetido na plataforma Inovar PAA pelos responsaveis de cada
atividade, nos dez dias subsequentes a sua realiza¢do. Este relatério é elaborado na plataforma Inovar PAA de acordo
com os campos pré-definidos. Como anexo ao relatério, deverdo ser inseridas, no maximo, cinco imagens para a
divulgacao da atividade nas redes sociais do agrupamento.

2. Os participantes devem fazer a avaliagao da atividade:

a. no caso dos alunos, através da plataforma Inovar Consulta. Os professores titulares de turma e diretores de
turma devem incutir nos alunos uma cultura de avaliagdo das atividades, promovendo a reflexdo critica sobre a sua
relevancia e impacto no processo de aprendizagem:

i. em atividades com menos de 50 participantes, deve ser garantida a avaliagdo de pelo menos 50% dos
participantes;

ii. em atividades com 50 ou mais participantes, deve ser garantida a avaliagdo de pelo menos 10% dos
participantes, no minimo de 25 participantes.

b. no caso do pessoal docente e ndo docente, na plataforma Inovar PAA. Para que todos possam fazer a avaliagéo
da atividade é preciso ter em atencdo que deverdo estar assinalados no campo “Destinatérios (n&o-alunos) da
atividade”.

Artigo 29° - RELATORIOS DE PROGRESSO
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1. O coordenador do PAA deve apresentar ao Conselho Pedagdgico um relatério sucinto mensal com base nos dados
recolhidos na plataforma.

Artigo 30° - REVISAO E AJUSTES

1. O PAA poderd ser ajustado ao longo do ano em fungdo de mudancas institucionais ou imprevistos, desde que
devidamente justificados.

2. Apés a aprovagdo de uma atividade de todo e qualquer ajuste & mesma deve ser dado conhecimento ao
coordenador do PAA, através do correio eletrénico equipa.paa@esvilela.pt

3. Todos os ajustes deverao ser registados na plataforma Inovar PAA e aprovados pelo coordenador.

Capitulo IV — AvALIAGAO DO PAA

Artigo 31° - AVALIAGAO DE DESEMPENHO

1. A avaliacdo final das atividades previstas no PAA seré realizada no final de cada ano letivo, com base nos resultados
inseridos na plataforma Inovar PAA.

2. A avaliacdo deve considerar o cumprimento dos prazos, a qualidade dos resultados obtidos e 0 uso eficiente dos
recursos.

Artigo 32° - INDICADORES DE AVALIAGAO
1. Os indicadores para avaliagdo do PAA sao:

a. percentagem de atividades concluidas em rela¢éo ao total de atividades planeadas;

b. percentagem de atividades que atingiram as metas estabelecidas, avaliadas através do relatério efetuado pelos
proponentes;

c. grau de satisfagé@o dos intervenientes (alunos, professores, comunidade) com as atividades realizadas.

Artigo 33° - RELATORIO FINAL
1. O coordenador do PAA devera submeter ao Conselho Pedagdgico e ao Conselho Geral um relatério final de
avaliagao das atividades, indicando os sucessos e as areas de melhoria.

2. A data para a apresentagéo da proposta final de relatério ao Diretor seré estipulada anualmente no plano de agao do
diretor.

Capitulo V — DisPosIGOES FINAIS

Artigo 34° - CASOS OMISSOS
1. Os casos omissos neste regulamento serao resolvidos pela Diretor, em articulagdo com o coordenador do PAA.
Artigo 35° - ENTRADA EM VIGOR

1. O presente regulamento entra em vigor na data da sua aprovagao pelo Conselho Pedagégico.
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Data de Aprovacdo em Conselho Pedagégico Data de Aprovagao em Conselho Geral
28 de maio de 2025 14 de julho de 2025
Data de Aprovacao da 1.7 alteragdo em Conselho Pedagdgico Data de Aprovagao da 1.7 alteragdo em Conselho Geral
05 de setembro de 2025 Xx de setembro de 2025
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