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CONSELLERIA
ADMINISTRACIONS
PUBLIQUES

| MODERNITZACIO
FSCOLA BALEAR
ADMINISTRACIO

PUBLICA

UNITAT 4

L'OFICI
LA NOTA INTERNA

CONTINGUTS

Documentacié administrativa
L'ofici
La nota interna

Questions gramaticals i criteris de redacci6
El catala de les Illes Balears
Els demostratius

Convencions grafiques
Majuscules i minuscules I

Terminologia

OBJECTIUS

o Distingir I'estructura de l'ofici i de la nota interna.

e Ferservir la fraseologia util per redactar un ofici i una
nota interna.

e Usar de manera coherent les formes propies del catala de
les Illes Balears.

» Utilitzar amb correccio i genuinitat els demostratius.

e Emprar adequadament les majuscules i les minuscules.

e Usar amb precisié la terminologia propia del llenguatge
administratiu.
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Curs de llenguatge administratiu / Unitat 4
Documentacié administrativa

L'OFICI
Definicio

Es el document de caracter monotematic i d'ds habitual

per comunicar continguts relacionats amb la tramitacié

d’'un procediment administratiu tant a altres organs de la

mateixa o d'una altra Administracié com a les persones

interessades. Per mitja d'un ofici podem requerir que es dugui a terme un tramit
determinat, demanar que s'esmeni la documentacié que s’ha adjuntat a una sol-licitud
o comunicar la concessié d'una subvencid, entre d'altres.

L'ofici, doncs, serveix per transmetre diferents continguts propis de l'activitat
administrativa; ara bé, cal que no oblidem que es tracta d'un document monotematic
(com ja hem esmentat), de manera que no hem de fer servir l'ofici per comunicar més
d'un contingut. En unes altres paraules: cada tema del qual shagi d'informar ha de tenir
el seu ofici.

D’acord amb el Llibre d'estil, I'ofici pot ser substituit pel missatge de correu electronic,
més eficac des del punt de vista comunicatiu.

Esquema

Capcalera Espai per al registre d'entrada

Destinaci6

Identificacié del document

Assumpte

Nucli

Dataci6

Signatura
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Documentacié administrativa

Exemple 1

G CONSELLERIA

O HISENDA
I | ADMINISTRACIONS
B PUBLIQUES
/ DIRECCIO GENERA Sra. Mireia Pons Rodriguez
TRESOR POLITICA Interventora general
NAL A | PATRIMON Conselleria d'Hisenda i

Administracions Publiques

Document: ofici
Expedient: DGTPFP 30/2018
Emissor (DIR3): A040133589

Assumpte: sol-licitud de modificacié del programa d’embargaments de sou

El Jutjat Contenciés Administratiu ha ordenat al Servei de Dipositaria
'embargament del sou d'una treballadora, d'acord amb l'article 607.4t de la Llei
d'enjudiciament civil, que preveu una rebaixa d’'entre un 10 % i un 15 % dels
percentatges establerts en els punts 1r, 2n, 3r i 4t (no inclou el 5&) de l'apartat 2
de l'article esmentat.

Cal tenir en compte que actualment el programa d’embargaments de nomina del
SAP no preveu aquest cas, perqué només inclou tres opcions: tipus 01, per aplicar
I'article 607; tipus 02, per a imports fixos, i tipus 03, per a percentatges.

A més, el Servei de Nomines de la Conselleria d'Hisenda i d’Administracions
Pabliques ha comunicat que el programa META 4 tampoc no esta preparat per a

aquesta modalitat de retencid, per la qual cosa sera necessari coordinar ambdés
programes.

Atés tot aixo, us sollicit que el Departament d'Informatica dugui a terme les
modificacions necessaries en el programa d’'embargaments per poder donar
dalta l'ordre d'embargament esmentada i altres de similars que hi pugui haver en
un futur.

Palma, 17 d'octubre de 2018

El director general

Miquel Ramis Bergues

C. del Palau Reial, 17
07001 Palma

Tel. 971177123
hisendaiaapp.caib.cat

Ferré, C.; Fullana, A.; Piza, J.; Torrent, S. Pagina 4 de 25



— 4
—
— a—

NTHO®

Curs de llenguatge administratiu / Unitat 4
Documentacié administrativa

Exemple 2

CONSELLERIA
PRESIDENCIA
FCRETARIA

NOoHO®

Sra. Neus Torres Riera
Departament d'Interior, Comerg,
Industria i Relacions Institucionals
Consell Insular d'Eivissa

Av. d'Espanya, 49

07800 Eivissa

Assumpte: actes programats a Eivissa per al Dia de les Illes Balears

Us tramet, adjunta, la relaci6 d’actes —amb indicacié dels llocs i els horaris— que
s’han programat a Eivissa per al Dia de les Illes Balears.

Us deman que n'informeu els ajuntaments afectats a fi que mobilitzin el personal
necessari (policia local, bombers, protecci6 civil, etc.) i fixin les mesures de
seguretat adequades.

Palma, 3 de febrer de 2018

El secretari general

Joaquim Batle Moreno

Pg. de Sagrera, 2
07012 Palma

Tel. 971177100
capresidencia.caib.es
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Tractament personal

Tenint en compte que I'ofici és, en general, una comunicacié
oficial monotematica (és a dir, només tracta d'un sol tema de
caire merament administratiu), el to que hi adoptem ha de ser
neutre i formal.

To Emissor Receptor Exemple
Neutrei o Vs En relacié amb l'escrit que vareu presentar el
formal ) dia 14 de juliol de 2019, us comunic que...

Com a norma general, per tant: jo per a I'emissor i vés per al receptor.
Estructura
Capcalera

Com explicam en I'apartat de la unitat 2 «Els apartats comuns dels documents
administratius», la capgalera esta formada pel logotip institucional.

En el cas de 'Administracié de la Comunitat Autdbnoma de les Illes Balears, el
logotip se situa sempre a l'esquerra.

.
|||!
G CONSELLERIA\

O MODEL ECONOMIC,
T TURISME | TREBALL

B
/

Aix0 no obstant, cada institucio, d'acord amb els seus criteris d'imatge
corporativa, pot determinar l'alineacio del logotip que la identifica.

Destinacio

En els documents de I'Administracié de la Comunitat Autdonoma la identificacié de
la persona destinataria s’ha de situar a dreta, en I'espai reservat per a dades del
document, i ha d'incloure les dades que hem indicat en I'apartat de la unitat 2 «Els
apartats comuns dels documents administratius».

Sra. Carme Llull Llofriu
Presidenta de la Federacio
d’Empreses Formatgeres
C.delaLluna, 10

07712 Llucmacanes
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Els autors d'aquest material, d'acord amb el plantejament del curs, optam per
consignar sempre totes les dades referents a la destinaci6 de l'ofici. Aixd no
obstant, el Llibre d’estil estableix que quan el destinatari pertany a '’Administracié
de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears (exclosos els ens instrumentals)
nomeés s’ha de consignar el nom, el carrec i la conselleria corresponent.

Identificacié del document

En els oficis relacionats amb un expedient administratiu, s’hi ha d’incloure la
identificacié del document davall la destinacid, que consta dels elements seguents
(per aquest ordre): document, expedient i emissor. A més, si el document es
genera dins un procediment electronic, en aquest apartat s’hi ha d'incloure el codi
SIA corresponent.

Finalment, si l'ofici s'adreca a un altre 6rgan administratiu, darrere l'etiqueta R/V
(reveréncia vostra) hi ha d’apareixer el niumero o la referéncia de I'expedient que i
ha assignat aquell organ.

Document: ofici
Expedient: DGP 3/2020 LPS
Emissor (DIR3): A04013596
R/V: CIM-4/2019

L'ofici incorpora, a més, un altre element important: 'assumpte, que és una breu
anotacidé, normalment un sintagma nominal, sobre el tema de qué tracta (escrit
en negreta i separat per una linia en blanc de la resta dels elements). Es
convenient que resumim el tema de manera suficient i clara (només en una linia);
sempre que no sigui en detriment de la comprensid, podem abreujar les paraules
o, fins i tot, prescindir de determinats elements, com ara articles, preposicions o
pronoms.

Assumpte: tramesa de resultats sobre aiglies residuals

Remarques:

» Després de la paraula assumpte hem d’escriure dos punts (Assumpte:).

» Després dels dos punts hem d’escriure sempre en minuscula (Assumpte:
tramesa de..., i no Assumpte-Tramesa-de=:), tret que es tracti d'un nom propi
(Assumpte: Projecte de decret de...).

* No hem de posar punt final en acabar de redactar 'assumpte.

Ferré, C.; Fullana, A.; Piza, ).; Torrent, S. Pagina 7 de 25



— 4
—

N©THO®

Curs de llenguatge administratiu / Unitat 4
Documentacié administrativa

Nucli

L'exposicié del contingut ha de ser clara, ordenada i precisa i s’ha
d’expressar, generalment, en un sol paragraf perqué només ha
de contenir una unica informacio referent a un procediment
administratiu.

No hi hem d'usar formules de salutacié ni de comiat.
Datacié

Aixi com estableix el Llibre d’estil, hem de situar la datacié davall el darrer paragraf
de l'ofici (vegeu els exemples que us hem proposat).

El cap del Departament d’Assumptes Generals

Ly

Joaquim Batle Moreno

Palma, 5 de febrer de 2020

Aix0 no obstant, d'acord amb altres manuals també és possible situar-la després
de la signatura o en 'apartat de dades d'identificacié del document.

Document: ofici

Expedient: SG 25/2019 INV
Emissor (DIR3): A04013596
Data: 25/11/2019

Signatura
La signatura de l'ofici ha d'incloure la identificacié funcional (carrec) de I'emissor,
la rubrica i la seva la identificacié nominal (nom i llinatges), d'acord amb
I'esquema seguent:

Carrec, precedit d'article La cap del Servei de Publicacions

Rubrica \

Nom i llinatges Magdalena Morera Mir

Remarca:

» La identificacié funcional ha d'anar precedida de l'article (La cap del Servei de

Publicacions i no €ap-del-Servei-de-Publicacions).

Ferré, C.; Fullana, A.; Piza, ).; Torrent, S. Pagina 8 de 25
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Curs de llenguatge administratiu / Unitat 4
Documentacié administrativa

Formules d’introduccio

Us tramet, adjunta, la documentacio...

Us tramet, adjunts, tres exemplars...

Us faig arribar la llista de...

Pel que fa a[...], us comunic que...

Amb la finalitat que [...], us sol-licit que...

Per atendre la vostra sol-licitud [...], us tramet...

Ates I'expedient relatiu a [...], us inform que...
Un cop instruit 'expedient [...], us notific que...
D'acord amb l'article [...] de [...], us comunic
que...

En relacié amb I'escrit que vareu presentar [...] i
de conformitat amb el que disposen els articles
[...], us comunic que...

Ferré, C.; Fullana, A.; Piza, ).; Torrent, S.
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LA NOTA INTERNA
Definicio

La nota interna és el document que es pot fer servir per traslladar continguts
sobre aspectes de funcionament intern. S'usa, per tant, en ambits restringits; aixo
és, sempre en I'ambit d'una mateixa conselleria.

D’acord amb el Llibre d’estil, en cap cas la nota interna no pot reemplacar I'ofici.
D’altra banda, aquest document pot ser substituit en molts contexts pel missatge

electronic.

Esquema

Capcalera

Titol

Assumpte

Dades de I'emissor i del destinatari

Nucli

Dataci6

Signatura

Ferré, C.; Fullana, A.; Piza, ).; Torrent, S. Pagina 10 de 25
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Exemple

"
|I|!

G VICEPRESIDENCIA
O | CONSELLERIA

I INNOVACIO,

B RECERCA | TURISME

/ SECRETARIA GENERA
NOTA INTERNA

Assumpte: demostracié de la nova aplicacié informatica

De: secretaria general
A: directors generals

Us inform que el proxim dia 29 de marg, a les 12 h, I'empresa Info-Tur fara una
demostracié a la sala d'actes sobre la nova aplicacié informatica per gestionar els
expedients de la Conselleria.

Per aixd, us deman que ho comuniqueu a tot el personal que estigui a carrec
vostre perqueé hi assisteixi.

Palma, 22 de mar¢ de 2018
La secretaria general

[rdbrica)

M. Teresa Rubi Olzina

C. de Montenegro, 5
07012 Palma

Tel. 9711777 22
www.caib.cat
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Tractament personal

Ates que es tracta d'un tipus de document administratiu, la nota interna ha de
mantenir un to neutre i formal.

To Emissor Receptor Exemple

Neutre | jo vés Us inform que el proxim dia 29 de marg...
formal

Com a norma general, en 'ambit de 'Administracié hem de fer servir: jo per a
I'emissor i vos per al receptor.

Estructura

Capcalera

Com explicam en l'apartat de la unitat 2 «Els apartats comuns dels documents
administratius», la capgalera esta formada pel logotip institucional.

En el cas de 'Administracié de la Comunitat Autdbnoma de les Illes Balears, el
logotip se situa sempre a l'esquerra.

-
|I|!

G CONSELLERIA\

O MODEL ECONOMIC,
I TURISME | TREBALL

B SECRETARIA GENERAL
/

Aix0 no obstant, cada institucio, d'acord amb els seus criteris d'imatge
corporativa, pot determinar l'alineacio del logotip que la identifica.

Identificacié del document

Davall el logotip institucional hem d'identificar el document amb la llegenda Nota

interna (en majuscules, en negreta i en el mateix cos de lletra que la resta del
document).

Assumpte

Després d’'una linia en blanc, cal que consignem l'assumpte de la nota interna
(vegeu tot alldo que hem explicat sobre 'assumpte en aquesta mateixa unitat).

Ferré, C.; Fullana, A.; Piza, ).; Torrent, S. Pagina 12 de 25
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Emissor i receptor

Aixi com l'ofici té un destinatari concret (persona fisica o juridica), la nota interna
s'adreca generalment a un col-lectiu.

A l'hora de consignar I'emissor i el receptor d'aquest document, hem d’incloure un
bloc en que hem de concretar les dades seguents:

De: [nom de la unitat o de la persona emissora]
A: [nom de la unitat o de la persona destinataria]

Aquest bloc de dades s’ha d'escriure a continuacié de I'assumpte (també després
d'una linia en blanc).

-
|||!

G CONSELLERIA\

O MODEL ECONOMIC,

I TURISME | TREBALL
B SECRETARIA GENERAL

/
NOTA INTERNA
Assumpte: demostracié de nova aplicacié informatica
De: secretaria general
A: directors generals
Nucli

Hi hem d’expressar de manera breu alldo que volem comunicar. Sempre que sigui
possible, ho hem de fer en un sol paragraf.

Datacié

Hem de situar la dataci6 davall el darrer paragraf de la nota interna.

Ferré, C.; Fullana, A.; Piza, ).; Torrent, S. Pagina 13 de 25
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Documentacié administrativa

Signatura

La signatura de la nota interna ha d'incloure la identificacié funcional (carrec) de

I'emissor, la rdbrica i la seva identificacié nominal (nom i llinatges), d'acord amb
'esquema seguent:

Cérrec, precedit d'article La secretaria genera|

Rubrica
Nom i llinatges Roberta Puig Salat

Remarca:

La identificacié funcional ha d'anar precedida de l'article (La cap del Servei de
Publicacions i no €ap-del-Servei-de-Publicacions).

Fraseologia

Formules d’introduccio Férmules de conclusié

Us comunic que...

Per aixo us deman que...
Em plau d'informar-vos que...

Estam a la vostra disposicio per...

Ferré, C.; Fullana, A.; Piza, ).; Torrent, S.
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EL CATALA DE LES ILLES BALEARS

El grau de formalitat que exigeixen els documents administratius (i, evidentment,
tots els texts oficials) implica I'Us de la varietat o llengua estandard (vegeu la
unitat 1). De tota manera, la preferéncia per les formes més comunes i
supradialectals no impedeix que hi puguem usar formes propies del catala de les
Illes Balears que sén correctes i admeses per I'Institut d’Estudis Catalans.

Cal tenir cura de no mesclar formes propies d’ambits territorials diferents, encara
que totes siguin correctes, ja que I'adequacio del text se’n ressent. La varietat
dialectal es reflecteix, sobretot, en la morfologia verbal i en el lexic.

Senyora,

Us INFORM que la Direccié General d’Espais Naturals i Biodiversitat té previst organitzar un acte per
commemorar el trenté aniversari de la creacié del Parc de Llevant. Amb aquesta finalitat, us DEMAN
que fixeu una data per a una possible reunié. [Us adequat: les formes verbals inform i deman sén
correcte i propies del catala de les Illes Balears.]

Senyora,

Us INFORMO que la Direccié General d’Espais Naturals i Biodiversitat té previst organitzar un acte per
commemorar el trenté aniversari de la creaci6 del Parc de Llevant. Amb aquesta finalitat, us DEMANO
que fixeu una data per a una possible reunié. [Us adequat: les formes verbals informo i demano sén
correctes, encara que no sén propies del catala de les Illes Balears.]

Senyora,

Us mrorm que la Direccié General d'Espais Naturals i Biodiversitat té previst organitzar un acte per
commemorar el trenté aniversari de la creacié del Parc de Llevant. Amb aquesta finalitat, us BEmANG
que fixeu una data per a una possible reunié. [Us no adequat: les formes verbals inform i demano sén
correctes, pero d‘ambits territorials diferents.]

El Llibre d'estil ha fixat el model de llengua institucional que s’ha de fer servir en
els documents i texts del Govern de les Illes Balears. Aquest model inclou les
particularitats propies de la flexi6 verbal de les Illes Balears.

Respecte de la morfologia verbal, en aquest material s'esmenten les FORMES
PROPIES DEL CATALA BALEAR, tant les generals com les que no ho sén, que s'adequen
al grau de formalitat que exigeixen els documents administratius i els texts
oficials en general. Us recomanam que les faceu servir a partir d'ara en aquest
curs.
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Formes generals del catala de les Illes Balears

» Sense desinéncia -o en la primera persona del singular del present d'indicatiu:

comunic, convid, perd, desitj, compr...

e Desinencies -am i -au en la primera i segona persones del plural del present
d’indicatiu de la primera conjugacio: comunicam, convidam, sol-licitau,

demanau...

» Desinencia -i en la primera persona del singular del present d'indicatiu dels
verbs acabats en -iar: renuncii, anuncii (no s'ha de confondre amb el present de
subjuntiu, que s'escriu amb diéresi sobre la darrera -i: renuncii, estudii).

» Desinencia -u en la primera persona del singular del present d'indicatiu dels

verbs acabats en -uar: continuu, actuu...

e Conjugacié amb -e en la primera persona del singular del present indicatiu

dels verbs venir i tenir: tenc, venc.
e Infinitiu ser, no ésser (substantiu).

» Primera persona del present d'indicatiu del verb ser: som.

» Participi del verb ser: estat.

e Present d’indicatiu del verb dur: duc, dus, du, duim, duis, duen.

» Participi del verb dur: duit, duita, duits, duites.

e Formes irregulars en -eim i -eis en les persones 4 i 5 del present d'indicatiu
dels verbs caure, dir, fer, jeure, riure, seure, treure i veure (verbs irrequlars de la

segona conjugacio):

Formes irrequlars
queim, queis
deim, deis
feim, feis
jeim, jeis
reim, reis
seim, seis
treim, treis
veim, veis

Formes més generals

caiem, caieu
diem, dieu
fem, feu
jaiem, jaieu
riem, rieu
seiem, seieu
traiem, traieu
veiem, veieu

Formes que no sén propies de tot el territori

Mallorca i Pitilises

Desinencies amb la vocal -a a limperfet de
subjuntiu de la primera conjugacié: comunicas,
comunicassis, comunicassim, comunicassiu,
comunicassin.

Mallorca i Pititises
Paradigma dels verbs tenir i venir (i composts)
amb la vocal -e en tots els temps i persones:
tendria, vendria, tendra, vendra, tengut, vengut...

Menorca

Desinencies amb la vocal -e a I'imperfet de
subjuntiu de la primera conjugacié: comuniqués,
comuniquessis, comuniquéssim, comuniquéssiu,
comuniquessin.

Menorca
Paradigma dels verbs tenir i venir (i composts)
amb la vocal -i en posicié atona (generalment):
tindra pero tenc, vingut pero venc.

Ferré, C.; Fullana, A.; Piza, ).; Torrent, S.
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Mallorca i Menorca

Increment -esc en els verbs incoatius de la

tercera conjugacio:

e Persona 1 del present d'indicatiu: oferesc.

e Persones 1, 2,3i6 del present de subjuntiu:
oferesqui, oferesquis, oferesqui, oferesquin.

Mallorca i Menorca

Els verbs néixer, créixer i meréixer es conjuguen
amb la variant -esc o -esqu en els temps i les
persones seguents:

e Present d'indicatiu: persona 1 (meresc).

e Perfet simple de subjuntiu: persones 1, 2,3 i

6 (meresqui, meresqueres, meresqué,
meresqueren).

e Imperfet de subjuntiu: meresqués,
meresquessis...

Mallorca i Menorca

Els verbs irregulars acabats en -ényer es
conjuguen en -nc: estrenc, estrengui.

Mallorca i Pitilises

Participis de la tercera conjugacio en -it: establit,
complit, oferit...

Curs de llenguatge administratiu / Unitat 4
Qiiestions gramaticals i criteris de redaccié

Pitilises
Increment -eix en els verbs incoatius de la
tercera conjugacio:
e Persona 1 del present d'indicatiu: ofereix.
e Persones 1, 2,3i6 del present de subjuntiu:
ofereixi, ofereixis, ofereixi, ofereixin.

Pitidises

Els verbs néixer, créixer i meréixer es conjuguen
amb la variant -eix en els temps i les persones
seguents:
e Present d'indicatiu: persona 1 (mereix).
e Perfet simple de subjuntiu: persones 1, 2,3 i

6 (mereixi, mereixeres, mereixé, mereixeren).
¢ Imperfet de subjuntiu: mereixés, mereixessis...

Pititises
Els verbs irregulars acabats en -ényer es
conjuguen en -ny: estreny, estrenyi.

Menorca

Participis de la tercera conjugacié en -ert:
establert, complert, ofert...
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Qiiestions gramaticals i criteris de redaccié

ELS DEMOSTRATIUS

Els demostratius expressen relacions de proximitat o llunyania que tenen per
referéncia 'espai en que se situen els interlocutors de l'acte de parla i, en alguns
casos, tenen per referencia el mateix discurs.

Mitjancant AQUEST escrit us vull donar les gracies per tota I'ajuda que el personal del Consell Insular
de Menorca ha prestat a I'equip que ha elaborat el Pla contra la Drogoaddiccid.

AQUEST Decret entra en vigor 'endema de la publicacié en el Butlleti Oficial de les Illes Balears.

En tots els establiments comercials hi ha de figurar la informacié del calendari diari d'obertura i de
tancament en un lloc visible, tant a l'interior com a I'exterior, fins i tot quan I'establiment estigui
tancat. El text d'’AQuUEsTA informacié ha de constar, almenys, en catala.

La Conselleria de Mobilitat i Habitatge és competent en foment de la rehabilitacié d'immobles i en
habitatges de proteccio oficial. A més, AQUESTA CONSELLERIA també exerceix la competéncia, mitjancant
la Direccié General de Mobilitat i Transport Terrestre, en planificacié, construccié i ordenacié de les
carreteres de titularitat autonomica.

Es incorrecte, per tant, utilitzar un demostratiu per referir-se a un antecedent o
referent que no ha aparegut en el discurs:

Senyora,

Us inform que la Direccié General d’Espais Naturals i Biodiversitat té previst organitzar un acte per
commemorar el vinté aniversari de la creaci6 del Parc de Llevant.

Senyora,

Us inform que aguesta-Direccié-General té previst organitzar un acte per commemorar el vinte
aniversari de la creacio6 del Parc de Llevant.

Remarques:

Hi ha usos dels demostratius poc genuins o fins i tot incorrectes. Per evitar
incorreccions, hi ha diversos recursos, que s'expliquen a continuacio.

e Substituir el demostratiu per un pronom relatiu:

Es crea la Comissié de la Memoria Democratica de les Illes Balears amb personalitat juridica propia,
I'ambit d’actuacio DE LA QUAL és tot el territori de la comunitat autonoma de les Illes Balears.

Es crea la Comissi6 de la Memoria Democratica de les Illes Balears amb personalitat juridica propia.
L'ambit d’actuaci6 daguesta és tot el territori de la comunitat autonoma de les Illes Balears.
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Curs de llenguatge administratiu / Unitat 4
Qiiestions gramaticals i criteris de redaccié

e Fer servir un pronom feble:

El Consell ha d'aprovar el reglament del Departament i ha de FIXAR-NE la relacié de llocs de treball.
El Consell ha d'aprovar el reglament del Departament i ha de fixar la relacié de llocs de treball

d'aguest.
e Eliminar el demostratiu:

Si els terrenys que confronten amb la finca esmentada es requalifiquen, es podran usar per fer-hiun
aparcament public.

Si els terrenys que confronten amb la finca esmentada es requalifiquen, aguests es podran usar per
fer-hi un aparcament public.

» Repetir 'antecedent o fer servir un sindnim:

Es crea la Comissi6 de la Memoria Democratica de les Illes Balears amb personalitat juridica propia.
L'ambit d’actuacié D’AQUEST ENs és el territori de la comunitat autonoma de les Illes Balears.

Es crea la Comissi6 de la Memoria Democratica de les Illes Balears amb personalitat juridica propia.
L'ambit d’actuaci6 daguesta és tot el territori de la comunitat autonoma de les Illes Balears.

No és adequat utilitzar el demostratiu aquell (aquella, aquells, aquelles) en lloc de
I'article determinat:

Els alumnes que hi estiguin interessats poden presentar un projecte amb l'aval d'un professor de la
Universitat de les Illes Balears.

Aguels alumnes que hi estiguin interessats poden presentar un projecte amb I'aval d'un professor de
la Universitat de les Illes Balears.

El Consell Civic és responsable d’emetre els informes que el Patronat, el gerent o el Consell Assessor
li sol-licitin.

El Consell Civic és responsable d'emetre aguells informes que el Patronat, el gerent o el Consell
Assessor li sol-licitin.
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MAJUSCULES I MINUSCULES I
Questions generals

Sabem que després d'un punt cal escriure majuscula inicial. Tampoc no vacil-lam a
I'nora d’escriure en majuscula inicial el nom d’'una ciutat (Ciutadella) o els llinatges
d’'una persona (Ferret Jover). Ara bé, la cosa canvia quan hem de designar una
norma (Llei organica 3/2018), un carrec (secretaria general) o un organ (Secretaria
General), o hem de fer una citacio literal.

Per unificar-ne els usos, s’ha adoptat un conjunt de criteris agrupats en dues
funcions: la funcié demarcativa i la funcié distintiva.

e Lafuncié demarcativa fa referéncia a I'is de la majuscula o de la minuscula per
la situacié de la paraula dins un text (per exemple, majuscula a l'inici absolut de
linia).

e La funci6 distintiva fa referencia a I'is de la majuscula o de la minuscula per la
naturalesa mateixa de la paraula en concret (per exemple, majuscula perque es
tracta d'una institucio).

Remarques:

» Les majuscules segueixen les mateixes regles d'accentuacié que les minuscules.

CONSELLERIA D’ADMINISTRACIONS PUBLIQUES I MODERNITZACIO

» Totes les minuscules inicials han de transformar-se en majuscules quan calgui
per la situacié que ocupin (inici absolut de linia, després d’'un punt, etcétera).

Joan Ramis Ramis

Conseller d'Educacio, Universitat i Recerca

e Quandeim que un conjunt de mots ha d'anar en majuscula, en queden exclosos
els articles i les preposicions.

Servei de Seleccié i Provisio
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Convencions grafiques

« Esinadequat usar les majuscules dins un text per destacar-ne un fragment (tret

dels titols).

1. Concedir una subvenci6 a la senyora Miquela Soto Mayoral per un import de tres mil dos-cents

euros (3.200,00 €).

1. Concedir una subvencié a la senyora MIQUELA-SOTO-MAYORAL per un import de FRES-MIL-DOS-

CENTS-EUROS (3.200,00 €).

Funcié demarcativa

Signes de puntuacié Mindscula

A principi absolut de
text o de linia

Després de punt

Cal presentar els documents seguents:

fotocopia compulsada del DNI i
document TG002.

Després de dos

punts Assumpte: sol-licitud d'informe

Nota: us tramet, adjunt, un esborrany
del programa de les Jornades.

Majdscula

La persona interessada disposa de deu
dies...

...de l'informe técnic. Aixi, doncs,
correspon a la Conselleria...

Quan es transcriu de manera literal un
text que originariament comenca en
majuscula:

L'article 33.2 de la Llei 39/2015
estableix: «No es pot interposar
cap recurs contra I'acord que
declari I'aplicacié...».

Quan darrere els dos punts hi ha una
o diverses oracions que comencen una
enumeracio a partir de la linia
seguent:

Es procedent:

1. Acceptar la rendncia.

2. Declarar la conclusié del
procediment...

3. Arxivar I'expedient...

Després de les formules del certificat i
de la sol-licitud:

CERTIFIC: Que
EXPOS: Que
SOL-LICIT: Que

Si el text que ve a continuacié dels dos
punts inclou més d'una frase, és
recomanable escriure majuscula
inicial:

Nota: Us trametem, adjunta, una
copia de linforme. Us demanam
que l'estudieu amb deteniment
abans de la proxima reunio.
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Signes de puntuacié

Després de coma i de
punticoma

Després de parentesi

Index

Barra inclinada

Funcié distintiva I

Noms propis

Carrecs oficials, titols
nobiliaris i eclesiastics,
titols acadéemics i
altres designacions

Tractaments
protocollaris

Formes de tractament

Curs de llenguatge administratiu / Unitat 4

Minuscula
No s'admeten interrupcions en el

desenvolupament dels treballs, llevat
de...

...de la unitat familiar; és a dir, pares i
germans que conviuen en el mateix
domicili.

e Siabans del paréntesi no hi ha cap

punt, s’ha de comencar en
minuscula:

...arbres afectats per Capnodis
tenebrionis (cap gros).

Cal que hi consti la firma del / de la...

Persones
Minuscula

la presidenta

la consellera

la secretaria general
la directora general
la cap del Servei

la rectora

la jutgessa

la reina Sofia

el papa

sant Antoni

el senyor Joan Pérez Alabern
mossén Antoni Pons Miralles
la doctora Gelabert

el professor Martinez

Convencions grafiques

Majdscula

Després de la coma de la salutacié de
les cartes:

Senyora,

Us comunic que...

Si abans del paréntesi hi ha un punt,
s'ha de comencar en majuscula:

L'acte comenca a les 16 hores.
(Confirmau que hi assistireu.)

Index
1. Part expositiva
2. Partargumentativa

El/La senyor/a...

Majdscula
Teresa Camprubi Bordoy

e  Siduen preposicions o articles,
aquestes particules van en mindscula:

Pilar del Castillo

e Tantsis'empra el tractament complet
com abreujat:

Honorable Senyor President del
Consell Insular de Menorca

Hble. Sr. President del Consell
Insular de Menorca

e Tractaments abreujats:

Sr.
Mn.
Dra.
Prof.
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Nom propi

Designacions
incompletes i
coreferents

Remarques:

Curs de llenguatge administratiu / Unitat 4

Convencions grafiques

Institucions, organismes i entitats i 0rgans de gestié

Mindscula
En sentit genéric:

les conselleries del Govern

les direccions generals de Medi
Ambient i de Mobilitat

cap consell insular

els ajuntaments de Pollenca i de
sa Pobla

els registres mercantils

els jutjats

les audiéncies provincials

les administracions europees

les universitats espanyoles

els hospitals publics

els parlaments dels estats
europeus

les meses del Parlament

les empreses publiques

les comunitats autdbnomes

els consells de govern

el govern de la Fundacié
correspon...

reunit en ple

els departaments

els serveis i les seccions

un negociat

una comissié avaluadora

Quan s'empra un generic o un
coreferent:

la fiscalia (per Ministeri Fiscal)

el consistori manacori (per
Ajuntament de Manacor)

la cambra balear (pel Parlament)

I'executiu (pel Govern de les Illes
Balears)

Majdscula
Denominacié oficial completa:

la Direccié General de Treball

el Consell Insular de Formentera

el Govern de les Illes Balears

el Govern Civil

I’Ajuntament de Ciutadella

el Registre Civil de Manacor

el Jutjat de Primera Instancia
nuam. 1

la Seccié Segona de 'Audiencia
Provincial

I'’Administracié de la Comunitat
Autonoma de les Illes Balears

la Universitat de les Illes Balears

I'Hospital Universitari Son Espases

el Parlament Europeu

la Mesa de Dialeg Social

el Consell de Govern

el Ple de 'Ajuntament d’Escorca

el Departament de Finances

el Servei de Pesca

la Secci6 de Gestid6 Administrativa

el Negociat XIII

la Comissié Avaluadora

I’Administracié publica
I’Administracié central
I’'Administracio local
I’Administracié instrumental
I'Església catolica

I'Estat espanyol

Quan es designa el nom d'una
manera incompleta perqué ja sha
esmentat o perqué se sobreentén:

la Conselleria

aquesta Direcci6 General
I'Estat

el Govern

el Parlament
I’Ajuntament

el conseller d’Educacio

» Administracié: quan és sinonim de gestio, cal escriure-la en minuscula. Quan
ens referim a I'entitat, cal escriure-la en majuscula; tanmateix, si 'acompanya
un adjectiu, aquest darrer va en minuscula perquée no forma part de la

designacié oficial.
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Convencions grafiques

L'administracié de I'ens correspon a la Junta Directiva...
L’Administracié de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears
Administracié local, Administracié autonomica, Administracié central, Administracié instrumental...

e Govern: quan és sinonim de gestio, cal escriure’l en mindscula. Quan ens
referim a I'entitat, cal escriure’l en majuscula; tanmateix, si 'acompanya un
adjectiu, aquest ultim va en minuscula perqué no forma part de la designacié
oficial.

Els drgans de govern...

El Govern de les Illes Balears
El Govern alemany

e Estat: quan es refereix a la forma d’'organitzacio politica d'un territori, I'hnem
d’escriure en majuscula; aixd no obstant, si 'acompanya un adjectiu, aquest
ultim va en mindscula. Quan té altres significats, 'nem d’escriure en
minuscula.

L'Estat ha decidit...

L'Estat espanyol (Regne d’Espanya)
L'Estat francés (Republica Francesa)
L'Estat portugués (Republica Portuguesa)

L'estat de dret

L'estat d'excepci6

L'estat del benestar

Andorra es constitueix com un estat de dret.

e Església: quan es refereix a la institucid, 'hem d’escriure en majuscula; aixo no
obstant, si 'acompanya un adjectiu, aquest Ultim va en minudscula. Quan té el
significat d’edifici, I'hnem d’'escriure en minudscula.

L'Església ha excomunicat...
L'Església catolica
L’Església ortodoxa
L'Església anglicana
L'església de Sant Francesc
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Curs de llenguatge administratiu / Unitat 4
Terminologia

Per treballar els continguts d'aquest apartat i fer-ne els exercicis, cal que llegiu
primer el glossari terminologic seguent:

abintestat

assenyalar

comunicat

constrenyiment
enregistrament
escaure
escorcoll
escorta
liquidacio
lliurar

medi

meédic

mitja

quitanca
recarrec

refés

registre

reial (decret)

remetre

senyalar
trametre
usdefruit

Sense haver fet testament.

Mostrar o designar amb el dit o fent qualsevol altre senyal. Dir, manifestar, indicar.
Fixar, determinar (una data, una quantitat).

Nota breu en qué es comunica d'una manera oficial alguna cosa: comunicat
d‘accident, comunicat médic, comunicat d'avaria... No s’han d'emprar les formes part o
parte.

Procediment d’execucio forcosa sequit per I'autoritat administrativa per al
cobrament de qualsevol obligacié pecuniaria.

Accié de fixar una informacié sobre un suport magnétic.

Convenir. Ser convenient. Si es fa un Us pronominal d'aquest verb (escaure’s) el
significat és ‘esdevenir-se'.

Actuacié que consisteix a examinar minuciosament una persona o un lloc.
Persona que acompanya algu per tenir cura de la seva seguretat.

Arranjament final de comptes o pagament d'un deute.

Posar en poder, a la discrecié d'algu. Expedir (una ordre de pagament) a carrec
d'algu.

Entorn, alld que envolta els éssers vius.

Relatiu o pertanyent a la medicina. No sha d’emprar el substantiu metge en lloc
d'aquest adjectiu.

Eina o manera d'aconseguir un fi.

Escrit en qué es reconeix algu quiti, és a dir, lliure d'una obligacié. La quitanca és el
document que conté els termes en qué s'ha fet una liquidacié.

Quantitat addicional que s'ha de pagar.

Participi del verb refondre. El sintagma text refés es refereix a un text legal que
recopila la normativa sobre una matéria determinada.

Anotacié feta en registrar una cosa. Oficina on es registra. No sha de confondre
amb escorcoll.

De la reialesa. No s'ha de confondre amb I'adjectiu real, que significa ‘que té una
existencia efectiva’. Un reial decret és una disposicié general o resoluci6 dels 6rgans
de govern d'un estat que signa el rei.

Deixar d’explicar en un escrit alguna cosa i indicar el lloc del mateix escrit o d'un
altre en qué aquesta cosa és explicada.

Fer o posar un senyal en una cosa. Fer una ferida que deixi un senyal a algu.
Fer anar (algu o alguna cosa) a la seva destinaci6.
Dret d'aprofitar-se dels fruits d'una cosa que és propietat d'altri.

Per ampliar continguts i resoldre altres dubtes podeu consultar el Cercaterm del
TERMCAT i 'Optimot.
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