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Modelo DQ
Diploma de Qualificações
Layout - Frente

Diploma de Qualificação

Diploma de Qualificação n.º: 

Código do Curso n.º:

Descrição da Estrutura Curricular no verso
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Modelo DQ
Diploma de Qualificações
Layout - Verso

Estrutura Curricular

Componente de Formação Geral

Componente de Formação Especí�ca

Componente de Formação Prática (Estágio)

Duração Classi�caçãoUnidade de Formação

Duração Classi�caçãoUnidade de Formação

Duração Classi�caçãoLocal de realização do estágio

Observações:
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Modelo DQ
Diploma de Qualificações
Normas de preenchimento

ORIENTAÇÕES GERAIS

O Diploma de Qualificações (DQ) é um documento emitido pela entidade formadora.

A validade do DQ é atestada pela assinatura do responsável da entidade formadora devidamente carimbada.

A emissão do DQ é da responsabilidade da entidade formadora responsável pela operacionalização da última compo-
nente de formação do Curso de Treinadores (estágio).

Sempre que haja uma ou mais componentes de formação, ou unidades de formação, que tenham sido realizadas por 
entidade formadora diferente daquela que tem a responsabilidade de emissão do DQ, tal deve ser mencionado no 
respetivo diploma, no cumprimento do seguinte regra:

Colocação de asterisco (*) a frente do nome da(s) unidade(s) de formação em causa (campo de preenchimento 10), 
fazendo uma remissão para o campo “Observações” (campo de preenchimento 12), onde deverá ser colocado o 
seguinte texto: Unidade(s) de formação certificada(s) pela entidade formadora (nome da entidade formadora) em 
(data de certificação).

Cabe à entidade formadora responsável pela emissão do DQ verificar se o candidato reúne as condições para finalizar a 
sua formação no prazo de 4 anos a contar do final da primeira componente de formação do curso de formação inicial em 
causa, e se cumpre os pré-requisitos de acesso ao “curso”, condições para a atribuição de um Diploma de Qualificações. 

Quando um formando apresenta um Certificado de Reconhecimento de Competências (CRC) emitido pelo IPDJ, IP, 
confirmando a posse de uma, ou duas componentes de formação por via de um processo de equivalência a formação 
académica, não deverá ser indicada a duração e a classificação final no DQ (campo de preenchimento 3). Nestas situa-
ções terá de ser colocado na 1ª linha do campo de preenchimento 10 (em referência à(s) componente(s) de formação 
em questão) o seguinte texto: Componente de formação obtida por equivalência a formação académica.

Não devem ser introduzidas quaisquer alterações ao layout pré-definido, designadamente no que respeita à formata-
ção, cor e texto, com exceção dos campos identificados no modelo de diploma em causa (ver as duas páginas anteri-
ores) e cujo preenchimento deve obedecer às normas a seguir descritas.

Utilização do Modelo fornecido pelo IPDJ, IP

O IPDJ, IP fornece um Modelo de DQ em modo de formulário “Word” e personalizado à Entidade Formadora.

De modo a garantir o cumprimento do layout de DQ definido, o ficheiro enconta-se “protegido”.  

Sempre que se observar um desalinhamento de texto resultante do preenchimento de campos o procedimento a 
adotar é o seguinte:

1º. Clicar no separador “Ficheiro”  > 2º. Clicar na opção “Informações” e no botão “Proteger Documento”. De seguida 
deve ser escolhida a opção “Restringir Edição” > 3º. Clicar em “Parar Protecção” > 4º. Digital a palavra passe: ipdj

A partir deste momento poderão ser efetuadas alterações de edição ao Modelo de DQ e corrigidos os erros de for-
matação verificados.
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Modelo DQ
Diploma de Qualificações
Normas de preenchimento

3

2

1 Indicar a designação da entidade formadora (campo já preenchido) 

Formatação do texto:

Tipo de letra: Calibri; Tamanho de letra: 9 pt; Cor de letra: Branca; Outras especificações: Texto em 
maiúsculas alinhado à esquerda.

Colocar o texto abaixo:

Treinador/a modalidade Grau nº do grau

Formatação do texto:

Tipo de letra: Calibri; Tamanho de letra: 21 pt; Cor de letra: Preta; Outras especificações: Texto ali-
nhado ao centro; espaço entre linhas: 1 linha; Grau de formação indicado em numeração romana.

Colocar o texto abaixo completando a informação assinalada por cor diferente:

“Faz saber-se que nome completo do/a titular, nascido(a) em data de nascimento, com o n.º de Iden-
tificação Civil nº IC, concluiu com aproveitamento, em (data de conclusão) o Curso de Treinadores de 
nome da modalidade Grau grau do curso, menção designação de menção quando se aplica, com a 
duração total de número de horas h e com a classificação de valor da classificação valores.”

Formatação do texto:

Tipo de letra: Calibri; Tamanho de letra: 13 pt; Cor de letra: Preta; Outras especificações: Texto justi-
ficado; Grau de formação indicado em numeração romana. 

Indicar a data de emissão do diploma de acordo com a seguinte forma:

“Localidade, dia de mês de ano”

Formatação do texto:

Tipo de letra: Calibri; Tamanho de letra: 13 pt; Cor de letra: Preta; Outras especificações: Texto ali-
nhado à esquerda.

Colocar a assinatura do responsável da entidade emitente do diploma e respetivo selo branco, ou 
carimbo, da seguinte forma:

Cargo e designação/sigla da entidade formadora

Assinatura

Nome do assinante por extenso

Formatação do texto:

Tipo de letra: Calibri; Tamanho de letra: 13 pt; Cor de letra: Preta; Outras especificações: Texto ali-
nhado ao centro.
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LEGENDA DOS CAMPOS A PREENCHER - Frente
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Diploma de Qualificações
Normas de preenchimento
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Colocar o nº do Código do Curso (Fornecido pelo IPDJ, IP)

Colocar o nº do Diploma de Qualificações no cumprimento das seguintes especificações:
Sigla da entidade emitente/número sequencial/ano de emissão (ex: FPP/01/2015).

Colocar o logotipo da entidade formadora (campo já preenchido)

Dimensões máximas:

Altura: 3 cm
Comprimento: 5 cm

Colocar o texto abaixo completando a informação assinalada por cor diferente:

1ª linha - “Curso de Treinador/a de Desporto de
2ª linha - modalidade Grau nº do grau” 

Formatação do texto:

Tipo de letra: Calibri; Tamanho de letra: 16 pt; Cor de letra: Preta; Outras especificações: Texto ali-
nhado à esquerda; espaço entre linhas: 1 linha; Grau de formação indicado em numeração romana.

Preencher os campos da tabela de acordo com as seguintes especificações:

Unidade de Formação Duração Classificação

a) b) c)

a) Indicar as unidades de formação que compõem a estrutura curricular do curso de treinadores em
causa, por componente de formação.

b) Indicar a duração (em minutos) das várias unidades de formação.

c) Indicar as classificações (valores arredondados às décimas) obtidas nas várias unidades de formação.

Formatação do texto:

Tipo de letra: Calibri; Tamanho de letra: 11 pt; Cor de letra: Preta; Outras especificações: Campo 
Unidade de Formação: Texto alinhado à esquerda; Campos Duração e Classificação: Texto alinhado 
ao centro.

LEGENDA DOS CAMPOS A PREENCHER - Verso 
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Modelo DQ
Diploma de Qualificações
Normas de preenchimento

Preencher os campos da tabela de acordo com as seguintes especificações:

Local de realização do estágio Duração Classificação

a) b) c)

a) Indicar a designação da entidade de acolhimento onde o formando efetuou o estágio.

b) Indicar a duração (em horas) da componente de formação estágio (horas de contato- como indicado 
no Regulamento de Estágios da modalidade em causa).

c) Indicar da classificação (valor arredondado às décimas) obtida na componente de formação estágio.

Formatação do texto:

Tipo de letra: Calibri; Tamanho de letra: 11 pt; Cor de letra: Preta; Outras especificações: Campo 
Local de realização do estágio: Texto alinhado à esquerda; Campos Duração e Classificação: Texto 
alinhado ao centro.

Indicar, quando se aplica, informação sobre a(s) componente(s) de formação, ou unidade(s) de forma-
ção efetuadas por Entidade de Formação diferente daquela que está a emitir o DQ em causa de acordo 
com as especificações descritas no ponto “Orientações gerais”.

Formatação do texto:

Tipo de letra: Calibri; Tamanho de letra: 11 pt; Cor de letra: Preta; Outras especificações: Texto ali-
nhado à esquerda.

Colocar o logotipo da entidade formadora (campo já preenchido)

Dimensões máximas:

Altura: 3 cm;
Comprimento: 5 cm.
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LEGENDA DOS CAMPOS A PREENCHER - Verso (continuação)
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