Papers de carta



Paper de carta.
Composicié mecanografica

Per potenciar la homogeneitat del conjunt es recomana la
composicié del text de la carta en Helvetica Light o
Regular.

Si I'estructura informatica esta desprovista d’aquesta
familia tipografica, la pot substituir I'Arial.

La qualitat dels suports que s’utilitzon sempre es
restringeix a papers lliures de clor i reciclats. L’'s d’un o
I’altre depen de la qualitat final necessaria.

Cal tenir en compte, com s’explica més endavant en el
mateix capitol, una composicié mecanografica particular en
el cas dels papers de carta per als sobres amb finestra per
a les grans trameses.

Format Tipus de paper

Senyal i composicio

Observacions
Mides expressades en
senyal i text: negre. mil-limetres.

Tintes d’'impressio

A4, 297 x 210 mm. Paper ofset allisat, tipografica Solucié a una tinta:
lliure de clor, 100 g/m?2, Senyal:
blanc. 8,1 mm.
Paper ofset allisat, Composicié caixa a
reciclat, 100 g/m2, I'esquerra.

blanc.

Helvetica Light i Bold.
Cossos: 12/1217/7.

Indicacié per al plegat
del paper al marge
esquerre.

Restriccié exclusiva a
I’Us d’una tinta.



m Generalitat de Catalunya
N, Departament d’Economia
i Coneixement

Nom i cognoms (persona destinataria)
Carrec

Senyors/Senyores,

La normalitzacié dels mecanografiats dels papers de carta assegura la unitat d’imatge de
tota la correspondeéncia, per la qual cosa aquest exemple és valid per a qualsevol
organisme de la Generalitat.

La principal caracteristica és I'alineacio per I’esquerra de tots els textos seguint I'eix vertical
que dibuixen les linies de la denominacio de I'organisme. La font tipografica és I’Helvetica
Light o Regular. Si I'estructura informatica esta desprovista d'aquesta familia tipografica, la
pot substituir I'Arial. Es recomana que el cos de lletra no sigui superior a I’11. L’espaiat entre
linies pot ser el que li correspon al cos o sigui 11 punts o superior. La separaci6 entre
paragrafs és d’una linia en blanc. No s’ha de justificar el marge dret i s’ha de procurar no
partir paraules.

El nom i el carrec de la persona destinataria se situen sota de la denominacié de
I’organisme, comencant a I’'agada que indica el punt que hi ha imprés. El text de la carta o
del comunicat comenca per sota del senyal de doblec, per facilitar el plegat adequat al
sobre de format america-

El nom i el carrec de la persona emissora se situen a sota de la seva firma, aixi com també
la localitat i la data d’expedicid, separades del primer grup per una linia en blanc. La
distancia minima recomanada d’aquesta darrera linia al marge inferior del paper no ha de
ser inferior a 35 mm.

Ben cordialment,

Nom i cognoms
Carrec

Barcelona, de de 20

Adreca

Codi postal i poblacid
Teléfon

Fax

Correu electronic
Adrega url



Paper de carta del president

Format
A4, 210 x 297 mm.

Tipus de paper
Paper ofset gofrat,

lliure de clor, 100 g/m?,

blanc o marfil.
Paper ofset verjurat,

lliure de clor, 100 g/m?,

blanc o marfil.

Senyal i composicié
tipografica

Senyal:

8,1 mm.

Original adequat

per a la separacio de
colors.

Composici¢ caixa a
I'esquerra.

Helvetica Light.

Cos: 12/12.

Tintes d’impressio
Solucié a quatre tintes
(Us restringit per a la

papereria del president):

senyal: or Pantone 871
o or estampat per calor,
vermell Pantone 485 i
groc Pantone 109,
text: negre.

Solucié a dues tintes:
senyal: vermell
Pantone 485,

text: negre.

Solucié a una tinta:
senyal i text: negre.

Observacions

Mides expressades
en mil-limetres.
Indicacio per al plegat
del paper al marge
esquerre.

L'adreca no va
impresa.

M E!l president
WY de la Generalitat de Catalunya

m El president
WL de la Generalitat de Catalunya




Paper de carta del vicepresident

Format
A4, 210 x 297 mm.

Tipus de paper
Paper ofset verjurat,

lliure de clor, 100 g/m2,

blanc.
Paper ofset allisat,

lliure de clor, 100 g/m2,

blanc.

Senyal i composicié
tipografica

Senyal:

8,1 mm.

Composicié caixa a
I'esquerra.

Helvetica Light.

Cos: 12/12.

Tintes d’impressio

Solucié a dues tintes:

senyal: vermell
Pantone 485,

text: negre.
Soluci6 a una tinta:
senyal i text: negre.

Observacions

Mides expressades
en mil-limetres.
Indicacioé per al plegat
del paper al marge
esquerre.

L'adreca no va
impresa.

m El vicepresident

W del Govern de la Generalitat de Catalunya

m El vicepresident

N del Govern de la Generalitat de Catalunya



Paper de carta del vicepresident personalitzat

L’Us del paper de carta personalitzat es restringeix
als carrecs de vicepresident i de conseller/a.

Format Tipus de paper

A4, 210 x 297 mm. Paper ofset verjurat,
lliure de clor, 100 g/m2,
blanc.
Paper ofset allisat,
lliure de clor, 100 g/m2,
blanc.

Composici6 tipografica
personalitzacio
Composicié caixa a

la dreta

Helvetica Bold.

Cos: 10/10.

Mostra de la composicid
del paper de carta del vicepresident
personalitzat reduida al 80%.

Senyal i composicio
tipografica

Senyal:

8,1 mm.

Composicié caixa a
I'esquerra.

Helvetica Light.

Cos: 12/12.

Tintes d’'impressio

Solucié a dues tintes:

senyal: vermell
Pantone 485,

text: negre.
Soluci6 a una tinta:
senyal i text: negre.

Observacions

Mides expressades
en mil-limetres.
Indicacio¢ per al plegat
del paper al marge
esquerre.

L'adreca no va
impresa.

m El vicepresident

M del Govern de la Generalitat de Catalunya

Nom i cognoms




m El vicepresident
N del Govern de la Generalitat de Catalunya Nom i cognoms



Paper de carta per als consellers

Format
A4, 210 x 297 mm.

Tipus de paper
Paper ofset verjurat,

lliure de clor, 100 g/m2,

blanc.
Paper ofset allisat,

lliure de clor, 100 g/m2,

blanc.

Senyal i composicio
tipografica

Senyal:

8,1 mm.

Composici6 caixa a
I'esquerra.

Helvetica Light i Bold.

Cossos: 12/12i 8/8.

Tintes d’impressio

Solucié a dues tintes:

senyal: vermell
Pantone 485,

text: negre.
Solucié a una tinta:
senyal i text: negre.

Observacions
Mides expressades
en mil-limetres.
Indicacié per al plegat
del paper al marge
esquerre.

Els consellers sén
I'dnic carrec, a més
del president, amb
papereria propia.
L'adre¢a no va
impresa.

MM Generalitat
Y de Catalunya

El conseller d'Empresa i Ocupacio

MM Generalitat
Y de Catalunya
La consellera de Justicia



Paper de carta per als consellers personalitzat

L'Us del paper de carta personalitzat es restringeix
als carrecs de conseller primer i de conseller/a.

Format Tipus de paper

A4, 210 x 297 mm.

Paper ofset verjurat,

Senyal i composicio
tipografica

Tintes d’impressio

Solucié a dues tintes:

Observacions
Mides expressades

lliure de clor, 100 g/m2, Senyal: senyal: vermell en mil-limetres.

blanc. 8,1 mm. Pantone 485, Indicacio per al plegat
Paper ofset allisat, Composicio caixa a text: negre. del paper al marge
lliure de clor, 100 g/m2, I'esquerra. Solucié a una tinta: esquerre.

blanc.

Composicio6 tipografica
personalitzacio
Composicié caixa a

la dreta

Helvetica Bold.

Cos: 10/10.

Mostra de la composicié
del paper de carta per als
consellers personalitzat
reduida al 80%.

Helvetica Light.
Cos: 12/121i 8/8.

senyal i text: negre.

'adreca no va
impresa.

MM Generalitat
N de Catalunya
La consellera de Justicia

Nom i cognoms



MM Generalitat
NI de Catalunya
El conseller d'Empresa i Ocupacié Nom i cognoms



MM Generalitat
NI de Catalunya
La consellera de Justicia Nom i coghoms



Paper de carta per als organs

Format Tipus de paper Senyal i composicié Tintes d’impressio Observacions

A4, 210 x 297 mm. Paper ofset allisat, tipografica Solucié a una tinta: Mides expressades
lliure de clor, 100 g/m?, Senyal: senyal i text: negre. en mil-limetres.
blanc. 8,1 mm.

Paper ofset allisat,
reciclat, 100 g/m2,

blanc.

Composicié caixa a
I'esquerra.

Helvetica Light i Bold.

Cossos: 12/12 8/8.

Indicacio per al plegat
del paper al marge
esquerre.

Restriccio exclusiva a
I'ds d'una tinta.

m Generalitat de Catalunya
¥ Departament d’Economia
i Coneixement

@ Generalitat de Catalunya
N Departament d’Economia
i Coneixement

m Generalitat de Catalunya

N Departament d’Economia i Coneixement
Direccié General de Tributs
Subdireccié General de Gestié Tributaria




Composicio de les adreces

L'adrega s’ha de compondre en Helvetica Light, caixa a
Observacions

I esqgerra icos 7/7. ) » , ) Mides expressades
Call situar-la a sota de la denominacié de I'organisme o al en mil-limetres.
marge inferior del paper, amb els espais que mostren els

exemples.

m Generalitat de Catalunya
N, Departament d’Economia
i Coneixement

Rambla de Catalunya, 19-21
08007 Barcelona

Tel. 93 316 20 00

Fax 93 316 21 10
gabinet_conseller.eif@gencat.cat
http://www.gencat.cat

m Generalitat de Catalunya
Y Departament d’Economia i Coneixement
Direcci6 General de Tributs

Subdireccié General de Gestié Tributaria

Fontanella, 6-8

08010 Barcelona

Tel. 93 567 12 00

Fax 93 567 14 14
dgtributs.eif@gencat.cat
http://www.gencat.cat

Fontanella, 6-8

08010 Barcelona

Tel. 93 567 12 00

Fax 93 567 14 14
dgtributs.eif@gencat.cat
http://www.gencat.cat




Composicio de les adreces

\ Generalitat de Catalunya
Departament d’Economia
i Coneixement

Nom i cognoms (persona destinataria)
Carrec

Senyors/Senyores,

La normalitzacié dels mecanografiats dels papers de carta assegu|
tota la correspondéncia, per la qual cosa aquest exemple és valid
organisme de la Generalitat.

La principal caracteristica és I'alineacio per I'esquerra de tots els t
que dibuixen les linies de la denominacié de I'organisme. La font tif
Light o Regular. Si I'estructura informatica esta desprovista d'aqud]
pot substituir I'Arial. Es recomana que el cos de lletra no sigui sup
linies pot ser el que li correspon al cos o sigui 11 punts o superior.
paragrafs és d’una linia en blanc. No s’ha de justificar el marge drg
partir paraules.

El nom i el carrec de la persona destinataria se situen sota de la dg
I'organisme, comengant a I'agada que indica el punt que hi ha impj
del comunicat comenga per sota del senyal de doblec, per facilita:
sobre de format america-

El nom i el carrec de la persona emissora se situen a sota de la se
la localitat i la data d’expedicid, separades del primer grup per ung
distancia minima recomanada d’aquesta darrera linia al marge infe}
ser inferior a 35 mm.

Ben cordialment,

Nom i cognoms
Carrec

Barcelona, __ de de20__

Adreca
Codi postal i poblacié
Telgfon

ax
Correu electronic
Adreca url

Generalitat de Catalunya

Departament d’Economia i Coneixement
Direccié General de Tributs

Subdireccio General de Gestio Tributaria

Adreca
Codi postal i pablacio
Telfon

ax
Correu electronic
Adrega url

Aquest és un nou model de paper de carta per a les grans trameses que es fan amb els
sobres amb finestra.

Amb I'objectiu d’economitzar i reduir al maxim les despeses que generen les diferents
variants de papers de carta i sobres, s’ha pensat en un sobre amb dues finestres, que
permet la simplificacié dels impresos, sobretot pel que fa al nombre.

El sobre només va imprés amb la identificacio fins a un segon nivell (de departament),
sense adrega, per tant, té una finestra petita situada sota de la identificacié per mitja de
la qual s'identifica la direccié general o subdireccio, si és necessari, i també I'adreca del
remitent, impresa en el paper de carta com mostra I'exemple. Aquest grup de text no ha
de ser més llarg de quatre linies, del cos 7/7, el qual pot estar impres previament o bé
compondre’s en autoedicié com la resta del contingut del document, a continuacié del
punt impres.

El nom i I'adreca de la persona destinataria se situen a la dreta, a I'algada del punt impreés,
que s’ha d'identificar per la finestra gran de la dreta del sobre. L'adreca no ha de ser més
llarga de cinc linies.

Els textos s’han d'alinear per I'esquerra seguint I'eix vertical que dibuixen les linies de la
denominacié de I'organisme. La familia tipografica és I'Helvetica i es recomana que

la lletra no sigui superior al cos 11. L'espaiat entre linies pot ser el que li correspon al cos,
o sigui 11 punts o superior. La separacio entre paragrafs és d’'una linia en blanc. No cal
justificar el marge dret i s’ha de procurar no partir paraules.

El text del document ha de comencar per sota del senyal de doblec, per tal de facilitar
el plegat adequat al sobre de format america.

Elnom i el carrec de la persona emissora se situen a sota de la seva firma i, separades
per una linia en blanc, la localitat i la data d’expedicié del document. La distancia minima
recomanada d’'aquesta darrera linia al marge inferior del paper no ha de ser inferior

a 35 mm.

Nom i cognoms
Carrec

Barcelona, __de de 20__




Paper de carta per a sobres amb
finestra. Composicié mecanografica

Mostra de la composicié mecanografica en papers de
carta que s’envien en sobres amb finestra per a les
grans trameses.

Cal destacar la situacié del conjunt format per la
identificacié de la direccié general o subdireccio i I'adreca,
i el grup de text amb el nom i I'adreca de la persona
destinataria perque el sobre s’identifiqui per les seves
dues finestres.

En el cas en que no es facin grans trameses i s'utilitzi el
sobre amb només una finestra, es mantindra la situacio
del grup de text amb el nom i 'adreca de la persona
destinataria, pero la identificaci¢ i 'adrega se situara

igual que en el paper de carta per a sobres sense finestra.

Format Tipus de paper Senyal i composicio Tintes d’impressié

A4, 210 x 297 mm. Paper ofset allisat, tipografica Soluci6 a una tinta:
lliure de clor, 100 g/m2, Senyal: senyal i text: negre.
blanc. 8,1 mm.
Paper ofset allisat, Composicié caixa a
reciclat, 100 g/m?, I'esquerra.

blanc.

Helvetica Light i Bold.
Cossos: 12/1217/7.

Observacions

Mides expressades
en mil-limetres.
Indicacié per al plegat
del paper al marge
esquerre.

Restriccio exclusiva a
I'ds d'una tinta.



m Generalitat de Catalunya
N Departament d’Economia
i Coneixement

Direccié General de Tributs
Fontanella, 6-8
08010 Barcelona

Nom i cognoms (persona destinataria)
Adreca completa

Districte postal-Localitat

Estat

Aquest és un nou model de paper de carta per a les grans trameses que es fan amb els
sobres amb finestra.

Amb I'objectiu d’economitzar i reduir al maxim les despeses que generen les diferents
variants de papers de carta i sobres, s’ha pensat en un sobre amb dues finestres, que
permet la simplificacié dels impresos, sobretot pel que fa al nombre.

El sobre només va imprés amb la identificacio fins a un segon nivell (de departament),
sense adreca, per tant, té una finestra petita situada sota de la identificacié per mitja de
la qual s’identifica la direccid general o subdireccio, si és necessari, i també 'adreca del
remitent, impresa en el paper de carta com mostra I'exemple. Aquest grup de text no ha
de ser més llarg de quatre linies, del cos 7/7, el qual pot estar impres previament o bé
compondre’s en autoedicié com la resta del contingut del document, a continuacio del
punt impres.

El nom i 'adreca de la persona destinataria se situen a la dreta, a I'alcada del punt impres,
que s’ha d’identificar per la finestra gran de la dreta del sobre. 'adreca no ha de ser més
llarga de cinc linies.

Els textos s’han d’alinear per I'esquerra seguint I'eix vertical que dibuixen les linies de la
denominacioé de I'organisme. La familia tipografica és I'Helvetica i es recomana que

la lletra no sigui superior al cos 11. L'espaiat entre linies pot ser el que li correspon al cos,
o sigui 11 punts o superior. La separacié entre paragrafs és d’una linia en blanc. No cal
justificar el marge dret i s’ha de procurar no partir paraules.

El text del document ha de comencar per sota del senyal de doblec, per tal de facilitar
el plegat adequat al sobre de format america.

El nom i el carrec de la persona emissora se situen a sota de la seva firma i, separades
per una linia en blanc, la localitat i la data d’expedicio del document. La distancia minima
recomanada d’aquesta darrera linia al marge inferior del paper no ha de ser inferior

a 35 mm.

Nom i cognoms
Carrec

Barcelona, __ de de 20__

Tel. 93 567 12 00

Fax93 567 14 14
dgtributs.eif@gencat.net
http://www.gencat.net



m Generalitat de Catalunya

N Departament d’Economia i Coneixement
Direccié General de Tributs
Subdireccié General de Gestid Tributaria

Fontanella, 6-8

08010 Barcelona

Tel. 93 567 12 00

Fax 93 567 14 14
dgtributs.eif@gencat.net
http://www.gencat.net

Nom i cognoms (persona destinataria)
Adreca completa

Districte postal-Localitat

Estat

Aquest és un nou model de paper de carta per a les grans trameses que es fan amb els
sobres amb finestra.

Amb I'objectiu d’economitzar i reduir al maxim les despeses que generen les diferents
variants de papers de carta i sobres, s’ha pensat en un sobre amb dues finestres, que
permet la simplificacié dels impresos, sobretot pel que fa al nombre.

El sobre només va imprés amb la identificacio fins a un segon nivell (de departament),
sense adreca, per tant, té una finestra petita situada sota de la identificacié per mitja de
la qual s’identifica la direccid general o subdireccio, si és necessari, i també 'adreca del
remitent, impresa en el paper de carta com mostra I'exemple. Aquest grup de text no ha
de ser més llarg de quatre linies, del cos 7/7, el qual pot estar impres previament o bé
compondre’s en autoedicio com la resta del contingut del document, a continuacio del
punt impres.

El nom i 'adreca de la persona destinataria se situen a la dreta, a I'alcada del punt impres,
que s’ha d’identificar per la finestra gran de la dreta del sobre. 'adreca no ha de ser més
llarga de cinc linies.

Els textos s’han d’alinear per I'esquerra seguint I'eix vertical que dibuixen les linies de la
denominacioé de I'organisme. La familia tipografica és I'Helvetica i es recomana que

la lletra no sigui superior al cos 11. L'espaiat entre linies pot ser el que li correspon al cos,
o sigui 11 punts o superior. La separacié entre paragrafs és d’una linia en blanc. No cal
justificar el marge dret i s’ha de procurar no partir paraules.

El text del document ha de comencar per sota del senyal de doblec, per tal de facilitar
el plegat adequat al sobre de format america.

El nom i el carrec de la persona emissora se situen a sota de la seva firma i, separades
per una linia en blanc, la localitat i la data d’expedicié del document. La distancia minima
recomanada d’aquesta darrera linia al marge inferior del paper no ha de ser inferior

a 35 mm.

Nom i cognoms
Carrec

Barcelona, __ de de 20__



Paper de carta per a sobres amb
finestra. Identificacié i adreces

Mostra de la composicié mecanografica en papers de
carta que s’envien en sobres amb finestra per a les
grans trameses.

L'adreca s’ha de compondre en Helvetica Light, caixa a
I'esquerra i cos 7/7. La identificacio de les direccions
generals i les subdireccions s’han de compondre en
Helvetica Bold, al mateix cos que 'adreca.

Aquest grup de text no ha de ser més llarg de quatre linies,
i pot estar imprés préeviament o bé en autoedicio.

Observacions

Mides expressades
en mil-limetres.

Punt imprés que
indica la situaci¢ de la
identificacio i 'adreca.

m Generalitat de Catalunya
N, Departament d’Economia
i Coneixement

Rambla de Catalunya, 19-21
08007 Barcelona

M Generalitat de Catalunya
NP, Departament d’Economia
i Coneixement

Direccié General de Tributs
Fontanella, 6-8
08010 Barcelona

m Generalitat de Catalunya
¥/ Departament d’Economia
i Coneixement

.Subdireccié General de Gestio Tributaria
Fontanella, 6-8
08010 Barcelona




Full secundari

Mostra de la composicio de la identificacié que es compon
de la denominacioé completa del primer full de paper de

carta, sense el senyal ni 'adreca.

S’utilitza per als fulls posteriors al primer, en qualsevol

tipus de document (carta, informe, resolucié, acta

de reunio, etc.)

Format Tipus de paper

A4, 210 x 297 mm. Paper ofset allisat,
lliure de clor, 100 g/m2,
blanc.

Paper ofset allisat,
reciclat, 100 g/m?,
blanc.

Senyal i composicié Tintes d’impressi6
tipografica Solucié a una tinta:
El senyal no hi consta. text: negre.
Composicié caixa a

'esquerra.

Helvetica Light i Bold.

Cos: 7/7.

Observacions

Mides expressades
en mil-limetres.

Es compon la
denominacio
completa del primer
full del paper de
carta, sense el senyal
ni l'adreca.

Generalitat de Catalunya
Departament d’Economia
i Coneixement




Paper de carta amb textos
secundaris. Ofici

Format
A4, 210 x 297 mm.

Tipus de paper
Paper ofset allisat,
lliure de clor, 100,g/m?
blanc.

Paper ofset allisat,
reciclat, 100 g/m2,
blanc.

Senyal i composicié
tipografica

Senyal:

8,1 mm.

Composicié caixa a
'esquerra.

Helvetica Light i Bold.

Cossos: 12/12, 8/8
(textos secundaris) i
717.

Tintes d’impressio
Solucié a una tinta:
senyal, text i filetatge:
negre.

Observacions
Mides expressades
en mil-limetres.
Gruix filetatge:
0,5i1,5pt.

Espais entre filets:
8,5 mm.



MM Generalitat de Catalunya Data
Y Departament d’Economia i Coneixement

Direccio General de Tributs Referéncia

Fontanella, 6-8
08010 Barcelona Assumpte OfICI
Tel. 93 567 12 00
Fax93 567 14 14

L'ofici (intern o extern) és una comunicacié escrita emesa per un organisme oficial

i integrada en la tramitacié d’'un procediment administratiu. Pel que fa a la redaccio,
cal tenir en compte que, a diferencia de la carta, 'ofici €s un document monotematic,
per aixo cal redactar-lo de manera ordenada, logica, impersonal i, sobretot, concisa.
No s’han d’utilitzar formes de cortesia. La salutacio i el comiat tampoc formen part dels
apartats basics atesa la funcionalitat d’aquest document. Es normal ometre’ls en els
oficis interns i han de ser formals en els de caracter extern. La persona destinataria
del document s’ha de posar al peu de la pagina i s’ha d’identificar només amb

el carrec.

El text, a l'igual que a la carta, ha d’anar alineat a I'esquerra seguint I'eix vertical que
dibuixen les linies de denominacioé de I'organisme. La familia tipografica que cal usar és
també I'Helvetica i es recomana que el cos de la lletra no sigui superior a I'11.

L'espaiat entre linies pot ser el que li correspon al cos, és a dir, 11 punts o superior.

La separacié entre paragrafs és d’una linia en blanc. No cal justificar el marge dret

i s’ha de procurar no partir les paraules.

L’estructura que cal seguir per a la signatura és: carrec (amb I'article determinat
al davant), signatura i nom | cognoms. Aquesta estructura és diferent de la carta atés
que qui signa el document ho fa en virtut del carrec que ocupa.

El carrec,

Nom i cognoms

Barcelona, __ de de 20__

Carrec (persona destinataria)





