
 



 
Manual de normas e procedimentos  

 

Agrupamento de Escolas de Sátão 2 

 

 
INDÍCE 

 
 

 Página 

Acrónimos ............................................................................................................... 3 

Objetivos do Manual de Normas e Procedimentos 

Organizacionais...................................................................................................... 

 

4 

Agrupamento de Escolas de Sátão  

Organigrama .......................................................................................................... 

 

5 a 6 

Alunos ....................................................................................................................... 7 a 11 

ASE ............................................................................................................................. 12 a 21 

Cursos Profissionais .......................................................................................... 22 a 26 

Pessoal ....................................................................................................................... 27  a 33 

Aprovisionamento e compras ......................................................................... 34 a 36 

Instalações e Equipamentos ............................................................................. 37 a 38 

Inventário ................................................................................................................ 39 a 42 

Compras Públicas ................................................................................................ 43 a 44 

Regulamento dos cartões  eletrónicos........................................................ 45 - 46 

Recursos informáticos do Agrupamento .................................................. 47-52 

 



 
Manual de normas e procedimentos  

 

Agrupamento de Escolas de Sátão 3 

 

 

 

 

 

 

 

Acrónimos 

ATA - Assistente Técnico Alunos 

ATR – Assistente Técnico Responsável 

AO - Assistente Operacional 

ATC – Assistente Técnico Contabilidade 

ATCP – Assistente Técnico Cursos Profissionais 

ATP – Assistente Técnico Pessoal 

CA – Conselho Administrativo 

CE – Coordenador de Estabelecimento 

CD – Coordenador de Departamento 

D – Diretora 

DT – Diretor de Turma 

EE – Encarregado de Educação 

PIA – Processo Individual do Aluno 

PTT – Professor Titular de Turma 
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1 - Objetivos do Manual de Normas e Procedimentos Organizacionais  

 

O presente  Manual de Normas e  Procedimentos Organizacionais do 

Agrupamento de Escolas Sátão, surgiu a partir da necessidade de se ter uma fonte 

de consulta rápida e segura para que a Diretora, pessoal docente e não docente, 

alunos e outros utentes, consigam aceder a um guia de orientação de 

procedimentos que corporiza o Sistema de Informação Interno, com objetivo de 

organizar e uniformizar os procedimentos administrativo-financeiros, bem como 

sistematizar e difundir informações de alcance e interesse geral em todas as 

escolas do Agrupamento. 

  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Manual de normas e procedimentos  

 

Agrupamento de Escolas de Sátão 5 

 
 



 
Manual de normas e procedimentos  

 

Agrupamento de Escolas de Sátão 6 

 
 



 
Manual de normas e procedimentos  

 

Agrupamento de Escolas de Sátão 7 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Manual de normas e procedimentos  

 

Agrupamento de Escolas de Sátão 8 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Manual de normas e procedimentos  

 

Agrupamento de Escolas de Sátão 9 

 

 



 
Manual de normas e procedimentos  

 

Agrupamento de Escolas de Sátão 10 

 
 



 
Manual de normas e procedimentos  

 

Agrupamento de Escolas de Sátão 11 

 
 



 
Manual de normas e procedimentos  

 

Agrupamento de Escolas de Sátão 12 

 
 



 
Manual de normas e procedimentos  

 

Agrupamento de Escolas de Sátão 13 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Manual de normas e procedimentos  

 

Agrupamento de Escolas de Sátão 14 

 



 
Manual de normas e procedimentos  

 

Agrupamento de Escolas de Sátão 15 

 



 
Manual de normas e procedimentos  

 

Agrupamento de Escolas de Sátão 16 

 
 



 
Manual de normas e procedimentos  

 

Agrupamento de Escolas de Sátão 17 

 
 



 
Manual de normas e procedimentos  

 

Agrupamento de Escolas de Sátão 18 

 

 



 
Manual de normas e procedimentos  

 

Agrupamento de Escolas de Sátão 19 

 

 



 
Manual de normas e procedimentos  

 

Agrupamento de Escolas de Sátão 20 

 

 



 
Manual de normas e procedimentos  

 

Agrupamento de Escolas de Sátão 21 

 
 



 
Manual de normas e procedimentos  

 

Agrupamento de Escolas de Sátão 22 

 
 



 
Manual de normas e procedimentos  

 

Agrupamento de Escolas de Sátão 23 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Manual de normas e procedimentos  

 

Agrupamento de Escolas de Sátão 24 

 
 



 
Manual de normas e procedimentos  

 

Agrupamento de Escolas de Sátão 25 

 

 



 
Manual de normas e procedimentos  

 

Agrupamento de Escolas de Sátão 26 

 



 
Manual de normas e procedimentos  

 

Agrupamento de Escolas de Sátão 27 

 
 



 
Manual de normas e procedimentos  

 

Agrupamento de Escolas de Sátão 28 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Manual de normas e procedimentos  

 

Agrupamento de Escolas de Sátão 29 

 
 



 
Manual de normas e procedimentos  

 

Agrupamento de Escolas de Sátão 30 

 

 



 
Manual de normas e procedimentos  

 

Agrupamento de Escolas de Sátão 31 

 
 



 
Manual de normas e procedimentos  

 

Agrupamento de Escolas de Sátão 32 

 



 
Manual de normas e procedimentos  

 

Agrupamento de Escolas de Sátão 33 

 
 



 
Manual de normas e procedimentos  

 

Agrupamento de Escolas de Sátão 34 

 
 



 
Manual de normas e procedimentos  

 

Agrupamento de Escolas de Sátão 35 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Manual de normas e procedimentos  

 

Agrupamento de Escolas de Sátão 36 

 



 
Manual de normas e procedimentos  

 

Agrupamento de Escolas de Sátão 37 



 
Manual de normas e procedimentos  

 

Agrupamento de Escolas de Sátão 38 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
Manual de normas e procedimentos  

 

Agrupamento de Escolas de Sátão 39 

 
 



 
Manual de normas e procedimentos  

 

Agrupamento de Escolas de Sátão 40 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Manual de normas e procedimentos  

 

Agrupamento de Escolas de Sátão 41 

 

 



 
Manual de normas e procedimentos  

 

Agrupamento de Escolas de Sátão 42 

 
 



 
Manual de normas e procedimentos  

 

Agrupamento de Escolas de Sátão 43 

 



 
Manual de normas e procedimentos  

 

Agrupamento de Escolas de Sátão 44 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Manual de normas e procedimentos  

 

Agrupamento de Escolas de Sátão 45 

 
 



 
Manual de normas e procedimentos  

 

Agrupamento de Escolas de Sátão 46 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 
Manual de normas e procedimentos  

 

Agrupamento de Escolas de Sátão 47 

 
 



 
Manual de normas e procedimentos  

 

Agrupamento de Escolas de Sátão 48 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
Manual de normas e procedimentos  

 

Agrupamento de Escolas de Sátão 49 

 Responsáveis pelos recursos informáticos 

Nome Serviço/Função Programas/Recursos Nível de Acesso 

Prof. Helena Castro Directora   Administrator 

 
Prof. António Figueiredo 

 
Direcção / Subdirector 

Gestão de todos os programas e 
utilizadores da rede escolar 

 
Administrator 

Gestão de horários professores e 
turmas no programa DCS Horários 

 
Prof. José Silva 

 
Direcção/ Assessor 

Programas Exames Administrador/ Gestor de 
utilizadores e conteúdos 

Gestão de horários professores e 
turmas no programa DCS Horários 

 
Prof. Luís Bravo 

 
Direcção / Assessor 

Gestão de horários professores e 
turmas no programa DCS Horários 

 
Administrador/ Gestor de 

utilizadores 
Gestão página do Agrupamento 

Fernanda Figueiredo Coordenadora Técnica Gestão JPM-software Administrador /Gestão de 
utilizadores 

Lúcia Costa Assistente técnica JPM-Software Gestor 

Márcia Costa Assistente técnica / Apoio 
Direcção 

SIGE 3 MICROIO- Software Administrador/ Gestão de 
utilizadores 

Sandra Gomes Assistente técnica SIGE 3 MICROIO- Software Gestão de utilizadores 

Nuno Baptista Assistente operacional/ 
Técnico Informática  

Gestão do sistema informático do 
Agrupamento de Escolas de Sátão 

Administrator / 
Gestor/Supervisor 

Prof. José Soares Direcção /Coordenador 
Escola Básica Ferreira Lapa 

Gestão de DCS-Horários-software Gestor 

Gestão utilizadores Gmail 

Prof. Albano Aguiar Direcção /Coordenador 
Escola Básica Ferreira 

D´Aves 

Gestão de DCS-Horários-software Gestor 

Gestão utilizadores Gmail 

Pedro Lopes Assistente operacional 
escola ESFROV 

Responsável pela componente técnica 
computadores e equipamentos 
informáticos 

Gestão parque 
informático- hardware e 

software 

António José Assistente operacional 
escola EBIFA 

Responsável pela componente técnica 
computadores e equipamentos 
informáticos 

Gestão parque 
informático- hardware e 

software 

Isabel Pina Assistente Técnica Gestão INOVAR/ALUNO-software Supervisora 

Anabela Ferreira Assistente Técnica Gestão INOVAR/SASE-software Supervisora 
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