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1. Presentacio de documents

e Carrecs i departaments. Els carrecs van en minuscula: cap de Gabinet, regidor
de Via Publica. Els noms de les arees o equipaments van en majuscula la pri-
mera lletra de cada paraula: Area de Sequretat Ciutadana i Convivencia.

e Expressions en les parts expositives dels actes administratius

« Donar-se per assabentada (la Comissio de Govern). Hauriem d'evitar aquesta
expressio. Podem redactar el paragraf d'una altra forma o fer servir I'expressio
prendre'n coneixement (vegeu model de proposta d'acord).

o Atés que, vist que...

Fins fa poc es feia la diferéncia entre atés i vist. Es deia que vist es referia

- a documents: vist I'escrit presentat per... vist I'informe de... vista la memo-

ria... i atésfeia referéncia a fets: atesa la conveniéncia de prorrogar el con-
tracte... atés que en data...

. La tendéncia actual és eliminar-lo i, per tant, buscarem formules alternati-
- ves de redaccié o numeracié (vegeu model de proposta d'acord)
*Atesa la senténcia del Jutjat contencios... El Jutjat contencids... va emetre
la sentencia...
*Ates que en data... En data...

"+, Evitem redundancies en expedients que consten de diferents informes. En
* lloc de *Vist I'informe de la cap de... Vist l'informe del cap... Vist I'informe
de la Intervencio... direm D'acord amb els informes de la cap de... del cap... i

de la Intervencio.

e Format. El format habitual per fer cartes, informes, trasllats, oficis, fax, etc. és
I'A 4 (210 x 297 mm) tot i que per a altres documents fem formats especials:
el Saluda: 150 x 210 mm. Les invitacions simples: 100 x 205 mm

e Pagines. S'han de numerar en tots els documents que en tinguin més de dues.
El numero de cada pagina s'ha de situar centrat al marge inferior.

e Paragrafs. En informes, convenis, contractes, etc. aniran numerats per
xifres (1.). Si hi ha subapartats es numeraran de la mateixa manera. (1.1)
(vegeu model de conveni). Pero quan pugui originar confusio, hi posarem un
guid (vegeu model d'informe 1).

e Peus de documents. Segons el tipus de documents, I'ordre dels carrecs, signa-
tures, dates i noms va diferent.

Ofici, citacio, convocatoria de reunido ......... Carrec (article)
Signatura
Nom i cognoms
Data

Certificat ...t Data
(Vist i plau
L'alcaldessa
Nom i cognoms)

Actadereunio .............ciiiiiiiinn La secretaria Vist i plau
L'alcaldessa
Diligéncia, informe ......... ... ... ... ..., Data
Carrec (article)
Signatura

Nom i cognoms
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Carta ..o Signatura
Nom i cognoms
Carrec (sense article)
Data

e Recursos tipografics. Quan escriguem un text convé recordar: Q

1. No utilitzar la lletra ela (1) per al nimero u (1) si disposem d'una tecla espe-
cifica.

2. No escriure la ela geminada (I-l) amb el punt normal (L.1), sind amb el punt
volat (en els teclats d'ordinador el punt volat sol ser a la majuscula de la
tecla amb la xifra 3).

3. No escriure la lletra 0 majuscula (0) per al numero zero (0) si disposem
d'una tecla especifica.

4. No utilitzar I'accent agut () per a I'apostrof () si disposem d'una tecla espe-
cifica.

5. Fer servir la cursiva i la negreta només en els casos en que sigui necessari
(vegeu la seccio Tipus de lletra).

6. Accentuar les majuscules.

e Referéncies comptables. En la part dispositiva dels informes economics, cal eli-
minar la referéncia al punt comptable: Abonar I'import segiient: Francesc Coll
8.567 PTA *(ADO num. 312). Si és Intervencio qui informa de I'acte administra-
tiu, hi constara: Vist I'informe d’Intervencio, sense referéncies comptables ni de
cap altre tipus. En els tramits economics cal fer servir la formula: s‘ordena el
pagament de 1.000 PTA a favor de ... i no expressions del tipus: *s‘aprova el
manament de pagament numero 5 a nom de ...

e Tabuladors. La redaccio de la part expositiva fara caixa amb la numeracio:
farem servir el paragraf de sagnia francesa, a 0,63 cm (vegeu model de proposta
d'acord) i si hi ha taules, també faran caixa.

e Tipus de lletra. Farem servir la Times New Roman en cos 12 i els documents es
faran justificats. Tanmateix, per a un tipus de documents especials (dossiers de
premsa, documents especials de caracter intern) s'admet usar la tipografia Arial
en cos 11.

e Titols, subtitols i introduccions. El titol del tipus de document anira en negre-
ta, justificat a I'esquerra i en majuscula: INFORME, ACTA... Els subtitols aniran
en negreta i minuscula: Assumpte, Conclusions... Les introduccions dels con-
tractes i convenis aniran en majuscula i rodona justificats a I'esquerra: REUNITS,
CLAUSULES... No fem servir formules de tractament (*senyora Magdalena Torres
i Moix, Il-lustrissim senyor Joan Castafio Ibarz ...), sind només nom i cognoms,
llevat que més endavant s'hi faci al-lusio: Sr. Castafio (vegeu model de contrac-
te o model de conveni). En els expedients de contractacid, davant de les formu-
les que es fan servir: aprovar, adjudicar, contractar, formalitzar... utilitzarem el
verb adjudicar i a més, especificarem el tipus de contracte: Adjudicar el con-
tracte de consultoria i assisténcia...

El titol d'una proposta d'acord anira en negreta i amb una linia a sota (vegeu
model de proposta d'acord). A sota del titol d'un informe que no estigui dividit
en diferents parts, hi anira una linia (vegeu model d'informe 1).
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