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1.1. FORMACAO PARA PROFISSIONAIS E COLABORADORES DA AMA

A Formacao Inicial e Continua dos Funcionarios AMA é solicitada pelos Recursos Humanos, com o envio do
Mapa dos Funcionarios a incluir na formacao trimestral prevista. A Academia AMA comunica diretamente com
o Funciondrio, via email, com todas as instrucdes sobre o plano de formacao a realizar, tal como os timings para
realiza-lo.

1.2. FORMAGAO PROFISSIONAIS LOJAS DE CIDADAO
(Coordenadores de Loja Cidaddo e trabalhadores da Unidade de Gestdo, Coordenadores de entidades

presentes nas Lojas Cidadao, Profissionais de Atendimento e Profissionais de Rece¢do/Seguranca das Lojas
Cidadao)

Formacao Inicial
Formacao para Coordenadores (eLearning - total de 6h - 3h sessio sincrona + 3h componente assincrona)

e Apbs o envio dos dados dos participantes por parte da Equipa de Gestdo de Rede, as inscricdes sdo
validadas pela equipa da Academia AMA.

Formacdao para Profissionais de Atendimento (Presencial - 7H);

e Os pedidos chegam a Academia AMA via Equipa Gestao de Rede;

e Apds o envio dos dados dos participantes por parte da Equipa de Gestao de Rede, as inscricdes sdo
validadas pela equipa da Academia AMA apds o preenchimento pela Chefia do questionario
diagnostico inicial, enviado por e-mail, 2 semanas antes do inicio da formacao. O preenchimento do
questiondrio diagnostico é de carater obrigatério para participacdo na acdo de formacao;

e O local para a realizacdo da Formacao Inicial para Profissionais de Atendimento é solicitado, pela
Academia AMA, a Entidade GestoradaLC a abrir;

e Todas as entidades que vao integrar a nova LC sdo convidadas a participar na acdo formacao Inicial das
LC, namodalidade presencial, sendo a mesma de participacdo obrigatéria antes da aberturadaLC.

Formacao Continua

Formacao para Profissionais das Loja Cidadao é, essencialmente, realizada via eLearning, na Plataforma de
Aprendizagem da Academia AMA e via Teams, mas também podem serrealizados Cursos de
Formacao presenciais.

A Formacéo Continuavia eLearning para Profissionaisdas LC (Coordenadores e Profissionais de Atendimento)
pode ter as seguintes especificidades:

e Formacido 100% Assincrona (disponivel 24h/7dias por semana);

e Formacao elLearning com Sessdes Sincronas (horarios definidos e com formador em tempo real).

As inscricoes sdo efetuadas via Ficha de Inscricdo online, diretamente pelos Profissionais das LC, disponivel
na Magazine e na Newsletter “Formacao em Foco”;
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A Academia AMA sensibiliza todos os Profissionais de Atendimento para acordarem as inscricbes com as
respetivas chefias;

As sessoes sincronas da formacao via eLearning decorrem, salvo raras excecoes, as tercas-feiras e quintas-
feiras.

1.3. FORMAGAO PARA MEDIADORES E COORDENADORES DE ESPACO CIDADAO (EC)

Formacao Inicial
A Formacao Inicial paraMediadores e Coordenadores de EC é composta por uma componente presencial (35h)

e uma componente eLearning (25h) na Plataforma de Aprendizagem da Academia AMA,;

A Formacao Inicial pode ter as seguintes especificidades:
e Formacao para mediadores de novos Espacos Cidadao;
e Formacao para novos mediadores de Espacos Cidadao ja em funcionamento.

Os pedidos chegam a Academia AMA via:
e Equipa Gestado de Rede para os novos Espaco Cidadaos;
e Equipade Atendimento Presencial (quando 0s ECs ja estdo em funcionamento);
e Interlocutores dos ECs (quando os ECs ja estdo em funcionamento).

As inscricbes sao validadas apos o preenchimento pela Chefia do questionario de diagnéstico inicial, enviado
por e-mail, 2 semanas antes do inicio da formacao. O preenchimento do questionario diagnéstico é de carater
obrigatério para participacao na acao de formacao;

Os locais privilegiados para a realizacdo da Formacao sao Lisboa e Porto, no entanto, desde que reunidas
condicdes (sala devidamente equipada informaticamente e com capacidade para o minimo de 10 formandos),
podera realizar-se noutras localidades, a serem sempre definidas pela Academia AMA,

Formacao Continua

A Formacao Continua para Mediadores e Coordenadores de EC é, essencialmente, realizada via eLearning, na
Plataforma de Aprendizagem da Academia AMA e via Teams, mas também podem ser realizados
Cursos/Sessoes presenciais.

A Formacdo Continua viaelearning para Profissionais dos EC (Coordenadores e Mediadores) pode ter
as seguintes especificidades:

e Formacdo 100% Assincrona (disponivel 24h/7dias por semana);

e Formacéo eLearning com Sessoes Sincronas (horarios definidos e com formador em tempo real).

As inscricoes sdo efetuadas via Ficha de Inscricdo online, diretamente pelos Profissionais dos EC, disponivel
na Magazine e na Newsletter “Formacao em Foco”;

A Academia AMA sensibiliza os Mediadores para acordarem as inscricdes com as respetivas chefias;

As sessoes sincronas da formacao via eLearning decorrem, salvo raras excecoes, as tercas e quintas-feiras.
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1.4. EVENTOS FORMATIVOS DA ACADEMIA AMA
Os Eventos Formativos sdo dirigidos aos Funcionarios e Colaboradores AMA, Coordenadores e Profissionais
das Lojas Cidadao e aos Coordenadores e Mediadores de Espacos Cidaddo. Os Eventos Formativos sao
desenvolvidos na modalidade presencial e eLearning:

e Ainscricdo nos Eventos Formativos da Academia AMA sao efetuadas via Ficha de Inscricdo online,
disponivel naMagazine e na Newsletter “Formacdo em Foco”; ou, por via de e-mails dirigidos aos
Coordenadores e Responsaveis pelas Sub-redes;

e Aparticipacdo em Eventos presenciais requer o preenchimento da Declaracido de Consentimento para
utilizacdo de dados pessoais: perfil profissional e imagem, dos participantes e testemunhos;

1.5. FORMACAO PARA PARCEIROS

A Academia AMA desenvolve projetos de formacao com Entidades Parceiras, celebrando Protocolos de
Colaboracao especifico onde sao definidos o dmbito, objetivos e respetivos procedimentos para a concecao,
desenvolvimento e avaliacdo dos mesmos.

A Academia AMA divulga, trimestralmente, o Plano de Formacéao e respetiva oferta de formacao inicial e
continua, e os Eventos Formativos, como workshops, webinars e noticias de interesse através da Magazine e,
recorda, as formacoes e as iniciativas mensais através da Newsletter “Formacio em Foco”.

O local de desenvolvimento, cronograma e horario dos Cursos de Formacdo e Eventos Formativos sdo
divulgados pelos diversos meios e canais de comunicacdo da Academia AMA, e sdo confirmados no momento
em que é comunicado ao formando(a) / participante que foi selecionado(a) para a formacao/ que podera
participar no evento.

Por motivos operacionais ou fatores extrinsecos a entidade, a Academia AMA reserva-se ao direito de efetuar
ajustamentos pontuais em termos de datas, horarios e locais de realizacdo da acdo, sendo os formandos/
participantes previamente informados da respetiva alteracao.

Os participantes que reiinam condicdes para participarem nos Cursos de Formacao e Eventos Formativos
desenvolvidos pela Academia AMA tém os seguintes direitos como formandos(as):

e Receber aformacdo com qualidade para aqual asua inscricio foi efetuada, de acordo com os objetivos,
programa, metodologias e cronograma definidos;

e Receber os dados de acesso, senha e instrucdes de funcionamento da Plataforma de Aprendizagem da
Academia AMA, nas acdes de formacao eLearning, bLearning e eventos formativos

e Receber material de apoio pedagogico, em formato digital,

e  Utilizar os espacos e acompanhamento de apoio durante a formacao;

e Receber, nofinal daformacéo, o Certificado de Formacao Profissional/Certificado de Qualificacdo (de
acordo com a assiduidade e aproveitamento demonstrado);

e Ter acesso a equipa pedagogica da Academia AMA, pelo email academia@ama.gov.pt e pelo chat nos
eventos formativos realizados na modalidade elearning, com resposta as questdes/contactos
efetuados até 48 horas.
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e Participar com assiduidade, pontualidade e ativamente nos Cursos de Formacao e Eventos Formativos
que confirmou a suainscricao;

e Respeitar colegas, formadores/as e demais intervenientes no processo formativo;

e Zelar pelaboa conservacao dos equipamentos e das instalacdes onde decorre a formacao ou o evento
na modalidade presencial;

e Respeitar os Direitos Autorais da formacao e os recursos pedagoégicos da Academia AMA,

e Respeitar as regras de funcionamento da Plataforma de Aprendizagem da Academia AMA,;

e Responder com honestidade aos questionarios de avaliacdo da satisfacdo das acdes de formacao e dos
Eventos Formativos;

e Realizar todos os momentos de avaliacdo da acdo da formacdo (diagndstica, sumativa, satisfacio)
obrigatéria para o aproveitamento do curso de formacao;

e Responder ao questionario de impacto da formacao enviado trés ou seis meses apds a conclusdo com
aproveitamento de cada acdo de formacdo (quando aplicavel).

e Os Cursos de Formacao Inicial ndo preveem a possibilidade de faltar em parte da formacdo. Os
formandos(as) que ndo completarem a totalidade da componente presencial tém de ir novamente a
formacéao, devendo comparecer ao(s) modulo(s) em que faltaram e/ou de acordo com as indicacbes
especificas da Academia AMA, a avaliar caso a caso;

e Nos Cursos de Formacdo Continua, os formandos(as) com inscricdo confirmada que ndo comparecam
na formacao elLearning na Plataforma de Aprendizagem da Academia AMA, de acordo com a data
anunciada, recebem alerta através de e-mail, recordando-se do inicio da formacao;

e Quando o formando(a), com inscricdo confirmada, ndo comparecer na formacdo pela terceira vez
consecutiva, apés recebimento da mensagem de alerta referida anteriormente, a Equipa da Academia
AMA notifica a chefia direta com a ocorréncia, de forma a garantir que o formando(a) retine as
condicdes necessdrias para a boa frequéncia do curso de formacao;

e Os formandos(as) que ndo respondam ao questionario de impacto da formacao, enviado trés ou seis
meses apds a conclusido com aproveitamento de cada acdo de formacao (quando aplicavel), recebem
alerta através de e-mail, recordando o preenchimento do mesmo;

e Os formandos(a)s que ndo respondam ao questionario de impacto da formacio pela terceira vez
consecutiva, apds recebimento da mensagem de alerta referida anteriormente, a Equipa da Academia
AMA notifica a chefia direta com a ocorréncia, de forma a garantir que o formando(a) retne as
condicdes necessarias para a avaliacdo completa do curso de formacao;

e OsEventos Formativos preveem um periodo de auséncia de até 10% do total de duracdo do evento.
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A Academia AMA aplica uma metodologia de Avaliacao 360.° com as fases seguintes:

Avaliacdo Diagnéstica;

Avaliacdo das Aprendizagens;

Avaliacdo da Satisfacao; / \
Avaliacdo do Impacto da Formacao;

Melhoria Continua do Processo Pedagdgico.

Apbs aconclusdo do cursode formacdo com aproveitamento, a Equipa da Academia AMA emite os certificados
daformacao, num prazo de 45 dias Uteis, ficando disponivel na area pessoal da Plataforma de Aprendizagem da
Academia AMA.

A participacdo em Eventos formativos da Academia AMA tais como workshops e webinares dao origem a emissao
do Certificado de Participacdo, enviado via e-mail, no prazo acima mencionado.

Os formandos(as) e participantes da Academia AMA podem apresentar reclamacoes, elogios e sugestdes de
melhoria, por escrito, pelo email academia@ama.gov.pt:

e Asreclamacoes devem ser apresentadas no prazo maximo de 1 més apds o facto a expor, sendo que no
momento da reclamacao deve ser referido o curso/o evento e datas de realizacdo objeto de andlise,
caso se aplique;

e Apdsandlise dasituacido apresentada, a Academia AMA respondera no prazo maximo de 15 dias Uteis.
Quando a reclamacao diz respeito a um curso que estd em curso/a decorrer, a Academia AMA
responderd no maximo de 5 dias Gteis;

e Oselogios e sugestoes de melhoria serdo analisadas pela Chefe do Nucleo da Academia AMA, que apds
validacdo da exposicdo, respondera no prazo maximo de 15 dias Uteis.

Todos os dados pessoais recolhidos para o desenvolvimento dos Cursos de Formacao e Eventos Formativos,
serdo tratados apenas e exclusivamente para as acdes em causa, ndo podendo ser utilizada para outros fins. Os
dados pessoais registados s6 poderao ser facultados as entidades financiadoras das acdes de formacao, para a
devida execucdo fisica e financeira do programa de financiamento, caso aplicavel; e, a DGERT - Direcao Geral
e das Relacoes de Trabalho, entidade certificadora das entidades formadoras.
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