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CONTINGUTS

Documentacié administrativa
La resoluci6

Questions gramaticals i criteris de redaccié
Usos incorrectes del gerundi

Pronoms febles: remarques

Complements verbals II

Convencions grafiques
Tipus de lletra: rodona, cursiva, negreta i versaleta

Terminologia

OBJECTIUS

o Distingir I'estructura de la resolucio.

e Ferservir la fraseologia util per redactar una resolucio.

e Usar correctament els gerundis.

e Utilitzar amb precisi6 i genuinitat els pronoms febles.

e Usar correctament els complements d'alguns verbs.

» Emprar adequadament alguns tipus de lletres.

e Utilitzar amb precisié la terminologia propia del
llenguatge administratiu.

Darrera versio: desembre de 2019






— 4
—

N©THO®

Curs de llenguatge administratiu / Unitat 10
Documentacié administrativa

LA RESOLUCIO
Definicio

La resolucio és el document amb qué un 6rgan de
I’Administracié pren una decisio sobre un assumpte determinat
gue normalment posa fi a un procediment administratiu i que
és el pas indispensable i previ a 'execucié.

Document de decisié

Esquema

Capcalera
Identificacié del document

Titol

Exposicié de fets

Normativa aplicable

Text introductori

Resolucio

Peu de recurs

Dataci6

Signatura
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Exemple 1

"
|||!

G CONSELLERIA
O MEDI AMBIENT,
I AGRICULTURA
B |PESCA

/ Document: resolucié
Expedient: SG 11/2018 SUBV
Codi SIA: 286437
Emissor (DIR3): A04013543

Resolucié de la consellera de Medi Ambient, Agriculturai Pesca per la qual es
concedeix una subvencié al Grup Agrari de Recursos per a la Sostenibilitat
Ambiental per organitzar el Simposi sobre la Sostenibilitat Ambiental de
Mallorca

Fets

1. El13dejuliol de 2018, el Grup Agrari de Recursos per a la Sostenibilitat
Ambiental va presentar a la Conselleria de Medi Ambient, Agricultura i Pesca
una sol-licitud de subvencié (amb nimero de registre d'entrada 1456/2018)
per organitzar el Simposi sobre la Sostenibilitat Ambiental de Mallorca, per un
import de 8.000,00 € (vuit mil euros), d'acord amb la convocatoria aprovada
mitjangant la Resolucié de la consellera de Medi Ambient, Agricultura i Pesca
de 8 de juny de 2018 per la qual s'aprova la convocatoria d'ajuts a les entitats i
associacions promotores de la proteccié6 mediambiental.

2. Elsserveis técnics de la Conselleria van examinar la sol-licitud i van emetre un
informe favorable dels aspectes seglents:

a) L'entitat sol-licitant, per la seva naturalesa, pot ser beneficiaria d'una
subvencié.

b) L'entitat ha presentat la documentacié prevista en la convocatoria.

¢) L'entitat sol-licitant esta constituida legalment, desenvolupa les activitats
en I'ambit del medi ambient i compleix la finalitat prevista.

3. Lasollicitud, efectuada d’acord amb la norma reguladora i altres preceptes
legals aplicables, es va trametre a la Comissié Avaluadora de Subvencions,
que es va reunir el dia 7 de setembre de 2018 per valorar les sol-licituds i per
aplicar el barem establert en la convocatoria.

C. del Gremi de Corredors, 10
(poligon de Son Rossinyol)
07009 Palma

Tel. 971 17 66 66
www.caib.cat
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La sol-licitud del Grup Agrari de Recursos per a la Sostenibilitat Ambiental va
ser valorada amb 60 punts.

La Comissi6é Avaluadora de Subvencions va elaborar l'informe preceptiu, que
va servir de base per elaborar la proposta de resolucid, dictada per la
directora general d'Educacié Ambiental, Qualitat Ambiental i Residus en data
11 de setembre.

La quantia de la subvencid, la qual suposa el 60 % del pressupost total de
I'activitat, és de 4.800,00 € (quatre mil vuit-cents euros) i hi ha credit adequat i
suficient en la partida pressupostaria 15601 572B 48000 00 dels pressuposts
de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears per a I'any 2018.

Fonaments de dret

El Text refés de la Llei de subvencions, aprovat pel Decret legislatiu 2/2005, de
28 de desembre (BOIB 196/2005, de 31 de desembre).

L'Ordre del conseller de Medi Ambient de 9 de maig de 2005 per la qual
s'aproven les bases reguladores per a la concessié de subvencions a la
Conselleria de Medi Ambient (BOIB 62/2005, de 30 de juny).

Per tot aixo, dict la seguient

Resolucié

Aprovar la concessié d'una subvencié de 4.800,00 € (quatre mil vuit-cents
euros) a favor del Grup Agrari de Recursos per a la Sostenibilitat Ambiental
(amb NIF G07123456) per organitzar el Simposi sobre la Sostenibilitat
Ambiental de Mallorca.

Autoritzar i disposar la despesa de 4.800,00 € (quatre mil vuit-cents euros) a
favor del Grup Agrari de Recursos per a la Sostenibilitat Ambiental, amb
carrec a la partida pressupostaria 15601 572B 48000 00 dels pressuposts
vigents de la Conselleria de Medi Ambient, Agricultura i Pesca.

Tramitar el pagament de la subvencio, d'acord amb el que estableixen les
bases de la convocatoria, a partir de la presentaci6 dels documents
justificatius d’haver efectuat les actuacions.

4. Notificar aquesta Resolucié a I'entitat interessada.

C. del Gremi de Corredors, 10
(poligon de Son Rossinyol)
07009 Paima

Tel. 97117 66 66
www.caib.cat
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Interposicié de recursos

Contra aquesta Resolucié, que exhaureix la via administrativa, es pot interposar
un recurs potestatiu de reposicié davant la consellera de Medi Ambient,
Agricultura i Pesca en el termini d'un mes comptador des de I'endema d’haver-ne
rebut la notificacié, d'acord amb l'article 124 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del
procediment administratiu comu de les administracions publiques, i I'article 57 de
la Llei 3/2003, de 26 de marg, de régim juridic de 'Administracié de la Comunitat
Autonoma de les Illes Balears.

NoHO®

També es pot interposar directament un recurs contenciés administratiu davant
la Sala Contenciosa Administrativa del Tribunal Superior de Justicia de les Illes
Balears en el termini de dos mesos comptadors des de 'endema d'haver rebut la
notificacié de la Resolucié, d'acord amb l'article 46 de la Llei 29/1998, de 13 de
juliol, reguladora de la jurisdiccié contenciosa administrativa.

Palma, 14 de setembre de 2018

La consellera de Medi Ambient,
Agricultura i Pesca

[rubrica)

Catalina Fuster Torrella

C. del Gremi de Corredors, 10

(poligon de Son Rossinyol)

07009 Palma

Tel. 97117 66 66

www.caib.cat 3
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m
|||.

G CONSELLERIA

O EDUCACIO

I | UNIVERSITAT
B

/

Document: resolucié
Expedient: 37/2017 MUS
Codi SIA: 318412

Emissor (DIR3): A04013523

Resolucié del conseller d’Educacié i Universitat de 12 de gener de 2017 per la
qual es corregeix I'error observat en I'annex 1 de la Resolucié del conseller
d’Educacié i Universitat de 12 de desembre de 2016 per la qual es
concedeixen i es deneguen els ajuts economics per contribuir al sosteniment
de les escoles de musica i dansa reconegudes per la Conselleria d’Educaci6 i
Universitat per al curs 2016-2017 (BOIB 187/2016, de 22 de desembre)

Antecedents

1. En el Butlleti Oficial de les Illes Balears niGm. 187, de 22 de desembre de 2017, es
va publicar la Resolucié del conseller d’Educacié i Universitat de 12 de
desembre de 2016 per la qual es concedeixen i es deneguen els ajuts
economics per contribuir al sosteniment de les escoles de musica i dansa
reconegudes per la Conselleria d’Educacié i Universitat per al curs 2016-2017.

2. S'’ha observat un error en 'annex 1 de la Resolucié esmentada: I'expedient
ESCMUS-P17 de I'Escola de Musica La Simbomba figura com a subvencié
concedida.

Consideracions juridiques

1. Larticle 109.2 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu
comu de les administracions publiques, estableix que les administracions
publiques poden rectificar en qualsevol moment, d'ofici o a instancia de les

persones interessades, els errors materials, de fet o aritmétics existents en els
seus actes.

2. Larticle 56.1 de la Llei 3/2003, de 26 de marg, de régim juridic de
’Administracié de la Comunitat Autdonoma de les Illes Balears, disposa que la

C.del Ter, 16

Ed. Alexandre Rossellé
Poligon de Son Fuster
07009 Palma

Tel. 9711778 00
www.caib.cat
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G revocacié dels actes de gravamen o desfavorables i la rectificacié dels errors
@) materials, aritmeétics o de fet en actes i disposicions administratives correspon
I a l'organ que hagi dictat l'acte o la disposicio.
B
/ Per tot aixo, dict la segtient
Resolucié
1. Rectificar I'error observat en I'annex 1 de la Resolucié del conseller d’Educaci6 i
Universitat de 12 de desembre de 2016 per la qual es concedeixen i es
deneguen els ajuts economics per contribuir al sosteniment de les escoles de
musica i dansa reconegudes per la Conselleria d’'Educacié i Universitat per al
curs 2016-2017 eliminant d'aquest annex I'expedient ESCMUS-P17, que
identifica I'Escola de Musica La Simbomba.
2. Incloure I'expedient ESCMUS-P17 en I'annex 2, que recull els ajuts denegats de
la Resolucié esmentada. El motiu de la denegaci6 és: 'Escola de Musica La
Simbomba no esta gestionada per una entitat sense anim de lucre (punt 2 de
la Resolucié de convocatoria).
3. Publicar aquesta Resolucié en el Butlleti Oficial de les Illes Balears.
Palma, 12 de gener de 2018
El conseller d’'Educacié i Universitat
[rabrica)]
Pere Marti Rubi
C.del Ter, 16
Ed. Alexandre Rossellé
Poligon de Son Fuster
07009 Palma
Tel. 9711778 00
www.caib.cat 2
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Tractament personal

En la resolucio, unicament apareix el redactor en primera
persona del singular en la férmula dict la segtient resolucié
(després, cada punt de la resolucié s’ha d’introduir amb un
infinitiu).

La resta del document es redacta en tercera persona.
Estructura
Capcalera

En el cas de 'Administracié de la Comunitat Autonoma de les Illes
Balears, en les resolucions hem d'usar el logotip alineat a
I'esquerra.

"
|I|!

G CONSELLERIA

O MOBILITAT | HABITATGE
T SECRETARIA GENERAL

B
/

Aix0 no obstant, i aixi com hem comentat en les unitats precedents, cada
institucid, d'acord amb els seus criteris d'imatge corporativa, pot determinar
I'alineacio del logotip que la identifica.

Identificacié del document

D'acord amb el Llibre d’estil, la identificacié del document es col:loca a la dreta del
logotip.

Hi han de constar el tipus document, I'expedient i 'emissor. Si el document es
genera dins un procediment electronic, davall la identificacio de I'expedient s'hi ha
de fer constar el codi SIA d’aquest procediment.

Document: resolucio
Expedient: DGP 12/2020 ARR
Emissor (DIR3): A04013589

Titol
En I'ambit de 'Administracié de la Comunitat Autbnoma de les Illes Balears,

escrivim el titol en negreta, en minuscula —llevat de la lletra inicial i dels mots que
s’hagin d’escriure en majuscula inicial— i sense punt final.

Ferré, C.; Fullana, A.; Piza, ).; Torrent, S. Pagina 9 de 27
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Resoluci6 de la consellera de Medi Ambient i Territori per la qual es concedeix una subvencié al
Grup Agrari de Recursos per a la Sostenibilitat Ambiental per organitzar el Simposi sobre la
Sostenibilitat Ambiental de Mallorca

Si la resolucié s’ha de publicar en el Butlleti Oficial de les Illes Balears, després de la
identificacié de I'0rgan que la dicta, s’hi ha de fer constar la data (dia, en xifres;
mes, en lletres mindscules, i any, en xifres) i, a continuacio i sense separar-lo de la
data amb una coma, I'objecte de la resolucio.

Resoluci6 del director general de Planificacié, Ordenacié i Centres de 17 de desembre de 2019 per
la qual es convoca el procediment per a I'establiment, la renovacié o la modificacié dels concerts
educatius per al curs academic 2020-2021

Exposici6 de fets

Hem d’encapcalar aquesta seccié del document amb els epigrafs Fets o
Antecedents (en plural, encara que només n’'hi hagi un) i, a continuacié,

en paragrafs numerats amb xifres arabigues, hem d’exposar la relacié

ordenada dels fets o dels antecedents que es considerin rellevants per justificar la
resolucio.

Fets
1. El 14 d'agost de 2019, el Grup Agrari de Recursos per a la Sostenibilitat Ambiental va presentar...
2. Ll'instructor de 'expedient va examinar...

3. Lasollicitud, d'acord amb la norma reguladora i altres preceptes legals aplicables, es va trametre...
Remarques:

e Enredactar I'exposicio dels fets no hem de fer servir expressions com ara
considerant, resultant, vist o atés, formules propies de la redaccio6 de les
senténcies.

Fets

1. Considerantgue el 14 d'agost de 2019 el Grup Agrari de Recursos per a la Sostenibilitat Ambiental
va presentar...

2. Resdltantque l'instructor de I'expedient va examinar...

3. Vistgue la sollicitud, d'acord amb la norma reguladora i altres preceptes legals aplicables, es va
trametre...

e Enlaredaccié dels fets, quan hi ha una data explicita o s’'esmenta un fet passat,
cal usar el passat simple o perifrastic i no el present.

Ferré, C.; Fullana, A.; Piza, ).; Torrent, S. Pagina 10 de 27
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Fets
1. El 14 d'agost de 2019, el Grup Agrari de Recursos per a la Sostenibilitat Ambiental presenta...
2. [.]

3. Lasollicitud, d'acord amb la norma reguladora i altres preceptes legals aplicables, es-tramet a la
Comissi6 Avaluadora de Subvencions, que es reuneix dia 7 de setembre per valorar...

Fets
1. El 14 d'agost de 2019, el Grup Agrari de Recursos per a la Sostenibilitat Ambiental VA PRESENTAR...

2. [.]

3. La sol'licitud, efectuada d'acord amb la norma reguladora i altres preceptes legals aplicables, es va
TRAMETRE a la Comissié Avaluadora de Subvencions, que es VA REUNIR dia 7 de setembre per valorar...

Normativa aplicable

Encapcalats per I'epigraf Fonaments de dret, s’han d'exposar els
fonaments normatius, doctrinals o jurisprudencials aplicables als
fets. També s’hi ha d'incloure les consideracions juridiques o
técniques que es desprenen de l'aplicacié dels fonaments als
fets.

Aquests fonaments s’han de presentar individualment, en
paragrafs separats i numerats amb xifres arabigues.

Normalment, es fa referéncia a un o diversos articles d'un
text normatiu.

Fonaments de dret
1. Elsarticles 8,9,12i13 de la Llei 40/2015, d'1 d'octubre, de régim juridic del sector public.

2. Els articles 25, 31,32 i 42.c) de la Llei 3/2003, de 26 de marg, de regim juridic de ’Administracié de la
Comunitat Autonoma de les Illes Balears.

3. El Decret 9/2019, de 2 de juliol, de la presidenta de les Illes Balears, pel qual es determina la
composicié del Govern i s'estableix I'estructura de '’Administracié de la Comunitat Autdonoma de les
Illes Balears.

4. El Decret 21/2019, de 2 d'agost, de la presidenta de les Illes Balears, pel qual es modifica el
Decret 12/2019, de 2 de juliol, pel qual s'estableixen les competéncies i I'estructura organica basica
de les conselleries de 'Administracié de la Comunitat Autdbnoma de les Illes Balears.

Ferré, C.; Fullana, A.; Piza, ).; Torrent, S. Pagina 11 de 27
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1. D'acord amb l'article 30.15 de I'Estatut d’autonomia de les Illes Balears, correspon a la Comunitat
Autonoma de les Illes Balears la competéncia exclusiva en mateéria d'accié i benestar social, aixi com
en politica d'atenci6 a persones dependents.

2. LalLlei39/2006, de 14 de desembre, de promoci6 de l'autonomia personal i atencié a les persones
en situacio de dependencia té per objecte regular les condicions basiques que garanteixen la
igualtat en I'exercici del dret subjectiu de ciutadania a la promocié de I'autonomia personal i atencié
a les persones en situacié de dependéncia, en els termes que estableixen les lleis, mitjancant la
creacio del Sistema per a 'Autonomia i Atencié a la Dependéncia, amb la col-laboracié i participacié
de totes les administracions publiques i la garantia de 'Administracié general de I'Estat d'un
contingut minim comu de drets per a tots els ciutadans en qualsevol part del territori de I'Estat
espanyol.

3. De conformitat amb el Decret 10/2010, de 9 de marg, del president de les Illes Balears, pel qual
s'estableixen les competéncies i I'estructura organica basica de les conselleries de '’Administracié de

la Comunitat Autonoma de les Illes Balears, la Conselleria d'Afers Socials, Promocié i Immigracié
exerceix la competéncia en materia d'atencié i suport a les persones en situacié de dependéncia

Resolucio

D’acord amb el Llibre d’estil, després d’'una linia en blanc de

separacié amb el darrer paragraf dels fonaments de dret,

hem d'escriure el text seguent: «Per tot aixo, dict la

seguent» i, deixant una altra linia en blanc, i en negretes, I'epigraf Resolucid.

Cadascun dels punts de la resolucié s'ha de redactar individualment en paragrafs
encapcalats per numerals. Es important redactar-los de manera clara i concisa i
mantenir la cohesié d'aquest bloc iniciant cada paragraf amb un verb en infinitiu.

Per tot aixo, dict la seglient

Resolucié

1. Aprovar la concessié de...

2. Autoritzar i disposar la despesa de...
3. Tramitar el pagament de...

4. Notificar aquesta Resolucié a...

Interposicio de recursos

L'article 88.3 de la Llei 39/2015 estableix que les resolucions han d'indicar els
recursos que es poden interposar en contra, I'organ davant el qual s’han de
presentar i el termini per interposar-los.

D’acord amb el Llibre d'estil, per introduir el peu de recurs en la resoluciéo hem
d’emprar |'epigraf Interposicio de recursos.

Ferré, C.; Fullana, A.; Piza, ).; Torrent, S. Pagina 12 de 27
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Tenint en compte la diversitat de casos, us reproduim els peus de recurs més
frequents que ens ofereix el Llibre d’estil.

A més d’'aquests models, hi ha altres peus de recurs aplicables a les resolucions en
mateéria de contractacio i a les de reclamacions economicoadministratives.

* Per ales resolucions que no exhaureixen la via administrativa:

Contra aquesta Resolucid, que no exhaureix la via administrativa, es pot interposar un recurs d'alcada
davant [['organ que I'ha de resoldre] en el termini d'un mes comptador des de 'endema de la notificacié [0
la publicacié], d'acord amb l'article 122 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu
comu de les administracions publiques, i 'article 58 de la Llei 3/2003, de 26 de marg, de régim juridic de
I’Administracié de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears.

» Per ales resolucions que exhaureixen la via administrativa:

— Model 1

- Tipus de resolucié impugnada: la que exhaureix la via administrativa.

— Recursos que es poden interposar: recurs potestatiu de reposicié o
recurs contencios administratiu.

- Organs competents per resoldre’ls: I'drgan que dicta la resolucié, en el
cas d’'un recurs potestatiu de reposicid; el Jutjat Contencios o la Sala
Contenciosa del Tribunal Superior de Justicia de les Illes Balears, en el
cas d'un recurs contenciés administratiu.

Contra aquesta Resolucid, que exhaureix la via administrativa, es pot interposar un recurs potestatiu de
reposicio davant [['0rgan que I'ha dictada] en el termini d'un mes comptador des de la notificacié [o la
publicacidé], d'acord amb l'article 124 de la Llei 39/2015, d'1 d’octubre, del procediment administratiu
comu de les administracions publiques, i 'article 57 de la Llei 3/2003, de 26 de marg, de régim juridic de
I’Administracié de la Comunitat Autdonoma de les Illes Balears.

També es pot interposar directament un recurs contenciés administratiu davant el Jutjat Contenciés
Administratiu (o la Sala Contenciosa Administrativa del Tribunal Superior de Justicia de les Illes Balears)
en el termini de dos mesos comptadors des de I'endema de la notificacio [o la publicacid], d'acord amb
I'article 46 de la Llei 29/1998, de 13 de juliol, reguladora de la jurisdiccié contenciosa administrativa.

— Model 2
- Tipus de resolucié impugnada: la que resol un recurs d'al¢ada i exhaureix
la via administrativa.
- Recurs que es pot interposar: recurs contenciés administratiu.
- Organs competents per resoldre’l: el Jutjat Contenciés o la Sala
Contenciosa del Tribunal Superior de Justicia de les Illes Balears.

Contra aquesta Resolucid, que exhaureix la via administrativa, es pot interposar un recurs contenciés
administratiu davant el Jutjat Contenciés Administratiu (o la Sala Contenciosa Administrativa del Tribunal
Superior de Justicia de les Illes Balears) en el termini de dos mesos comptadors des de 'endema de la
notificacié [o la publicacid], d'acord amb l'article 46 de la Llei 29/1998, de 13 de juliol, reguladora de la
jurisdiccié contenciosa administrativa.

Ferré, C.; Fullana, A.; Piza, ).; Torrent, S. Pagina 13 de 27



— 4
—

N©THO®

Curs de llenguatge administratiu / Unitat 10
Documentacié administrativa

Datacié

Hem de situar la dataci6 davall el darrer paragraf del peu de recurs (vegeu els
exemples que us hem proposat).

Signatura
La signatura de la resolucié ha d'incloure la identificacié funcional de I'emissor

(carrec), la rdbrica i la seva identificaci6 nominal (hom i llinatges), d'acord amb
I'esquema seguent:

Carrec, precedit d'article La consellera
Rubrica
Nom i llinatges Catalina Fuster Torrella

La resolucié amb proposta preévia

La segona edicio del Llibre d'estil ha substituit 'anterior

proposta de resolucié que esdevé resolucio per la resolucié

amb proposta prévia. En 'Administracié de la Comunitat

Autonoma de les Illes Balears la resolucié amb proposta

prévia és el document que, per raons d'economia i

simplificacio, integra dos actes administratius —la proposta

de resolucid i la resolucié—, si bé el contingut de la

resolucié es limita a 'assumpcié o la confirmacio del

contingut de la proposta. Aquesta opcié només és aplicable quan es donen totes
les circumstancies seguents:

— Quan la resolucié té els mateixos termes que la proposta en la qual es
basa.

— Quan la proposta no s’ha de sotmetre a un tramit d'al-legacions d'acord
amb la normativa aplicable.

— Quan no hi ha tramits intermedis entre |la proposta i la resolucié.
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USOS INCORRECTES DEL GERUNDI

El gerundi és una forma no personal del verb que pot ser simple (venint) o
composta (havent vingut).

El Govern, APROVANT AQUESTA NORMA, No ha aconseguit fer davallar la taxa d'atur.

HAVENT ARRIBAT A AQUEST PUNT DE CRISPACIO, €S van rompre les negociacions entre les organitzacions
empresarials i les sindicals.

A continuacio, us presentam els usos incorrectes del gerundi en catala. De tota
manera, convé que tingueu en compte dos aspectes:

* No tots els usos de gerundi sén incorrectes. Per tant, no els hem d’eliminar
sistematicament.

» Un text amb molts de gerundis (encara que siguin correctes) és dificil de
comprendre.

Gerundi de posterioritat o de coordinacié

En oracions compostes, el gerundi és correcte quan expressa una accié anterior o
simultania a la del verb principal. Per comprovar-ho, podeu anteposar la frase de
gerundi a la principal i veureu que no canvia el significat

Redacta els informes escoltant musica classica.
Escoltant musica classica, redacta els informes.

En canvi, el gerundi és incorrecte quan expressa una acci6 posterior a la del verb
principal. En aquest cas, no podeu anteposar la frase de gerundi.

El Ministeri de Treball i Afers Socials ha d'adaptar les necessitats exposades en I'Avantprojecte de
pressupost als recursos disponibles del sistema de la Seguretat Social 1 HA DE PRESENTAR-LO posteriorment
a les Corts Generals per sotmetre’l a aprovacio.

El Ministeri de Treball i Afers Socials ha d'adaptar les necessitats exposades en I'Avantprojecte de
pressupost als recursos disponibles del sistema de la Seguretat Social, presentant-le posteriorment a les
Corts Generals per sotmetre'l a aprovacié.

Heu d'adjuntar-hi un certificat expedit per '’Agéncia Tributaria, I L'HEU DE LLIURAR al registre general.
Heu d'adjuntar-hi un certificat expedit per '’Agéncia Tributaria, #iurant-le al registre general.

L'estructura del projecte unifica els objectius que es pretenen assolir i n’estableix el calendari, DE MANERA
QUE FA POSSIBLE que la persona becaria s'organitzi.

L'estructura del projecte unifica els objectius que es pretenen assolir i n'estableix el calendari, fent
possible que la persona becaria s'organitzi.
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S'ha d'identificar I'estructura organica del departament, PERQUE / DE MANERA QUE es garanteixi la distribucié
equitativa de la feina.

S'ha d'identificar I'estructura organica del departament, garantiat la distribucié equitativa de la feina.

Faig constar que el dia 3 de maig de 2019 la persona interessada va telefonar al Servei d’Adjudicacions
PER RENUNCIAR a la placa.

Faig constar que el dia 3 de maig de 2019 la persona interessada va telefonar al Servei d’Adjudicacions
renunciant a la placa.

El gerundi especificatiu

Es incorrecte fer servir una oracié de gerundi en lloc d’'una oracié de relatiu.
Aquesta construccié es coneix com a «gerundi del BOE» per I'Us abusiu que se’n fa
en aquest diari oficial.

Decret 100/1990, de 29 de novembre, PEL QUAL ES REGULA I'Us de les llengles oficials de 'Administracio.
Decret 100/1990, de 29 de novembre, regutant I'ls de les llengles oficials de '’Administracio.

S'ha trames l'ofici EN QUE / MITJANGANT EL QUAL / PEL QUAL es notifica la resolucié de concessid.
S'’ha trames l'ofici retificant la resolucio de concessié.

La majoria dels propietaris de les explotacions agraries tenen dificultats per replantar els arbres morts,
LA QUAL COSA / COSA QUE provoca 'abandonament de les explotacions.

La majoria dels propietaris de les explotacions agraries tenen dificultats per replantar els arbres morts,
provecant 'abandonament de les explotacions.

No hi va haver quorum suficient en la primera convocatoria, PER LA QUAL COSA la reunid es va ajornar.
No hi va haver quérum en la primera convocatoria, guedantajornada la reunio.

El gerundi copulatiu

Es incorrecte emprar el gerundi com a nexe de coordinacié. Sovint coincideix amb
el gerundi de posterioritat i €s molt habitual en llenguatge juridic.

Les sol-licituds s’han de presentar al registre general. El darrer dia per presentar-les s el 30 de maig.
Les sol-licituds s’han de presentar al registre general sent el darrer dia per presentar-les el 30 de maig.

L'entitat es va inscriure I'any 2011 i vA COMENGAR a desenvolupar la seva activitat I'any 2012.
L'entitat es va inscriure I'any 2011, eermencant a desenvolupar la seva activitat I'any 2012.

Resum

En general, identificarem I'Us correcte del gerundi quan respon a la pregunta
com? o quan equival a alhora que. En cas contrari, 'hem de substituir per:

i/ per tal que / per tant / perqué / de manera que + forma de verb personal
[preposicid] + pronom relatiu + forma de verb personal

per + infinitiu

[com que + verb en forma personal] + [verb en forma personal]

dues frases independents separades per un punt i seguit
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PRONOMS FEBLES: REMARQUES

Els pronoms febles s6n monosil-labs atons o inaccentuats que formen una unitat
prosodica amb el verb; poden ser una part integrant del verb o poden representar
algun element de la oraciod.

No van acceptar la sollicitud perqué s'havia oblidat de signar-la. [pronom part integrant del verb,
oblidar-se]

No van acceptar la sol‘licitud perqué L'havia presentada fora de termini. [pronom que substitueix el
complement directe, /a sol-licitud]

D’aquesta manera, els pronoms febles serveixen per no repetir un mot, un
sintagma o una oracio, és a dir, contribueixen a cohesionar el text.

A continuacio trobareu algunes observacions que cal tenir en compte per fer un

Us adequat i correcte dels pronoms febles.

» Pel que fa al'ls dels pronoms adverbials (en, hi), recordau que
no s’han d’eliminar quan sén necessaris i que tampoc no se n'ha
d’abusar.

El pronom en, a part de fer altres funcions, pot substituir determinats
complements introduits amb la preposicié de. Pel que fa al pronom hi, pot
substituir determinats complements introduits amb una preposicié que no
sigui de.

Exemple d’eliminacié incorrecta del pronom en
D'oficines d'informacié a la ciutadania, hi-ha moltes.
D'oficines d'informacié a la ciutadania, N'hi ha moltes.

Exemple d'eliminacié incorrecta del pronom HI
L'informe que ha elaborat és molt extens. Des del punt de vista formal, es poden distingir dues parts...
L'informe que ha elaborat és molt extens. Des del punt de vista formal, s'HI poden distingir dues parts...

Exemple d'abds incorrecte del pronom En

Aquest organ té les funcions de controlar el desenvolupament de la tasca del col-laborador, revisar-ne la
qualitat i el nivell cientific i esmenar-re els errors que hi adverteixi.

Aquest organ té les funcions de controlar el desenvolupament de la tasca del col-laborador, revisar-ne la
qualitat i el nivell cientific i esmenar els errors que hi adverteixi.

Exemple d'abds incorrecte del pronom HI
Si cercau una disposicié legal que no ki és en aquesta seccid, podeu consultar la seccié segient.
Si cercau una disposicié legal que no és en aquesta seccié, podeu consultar la seccié seguent.
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Exemple d’eliminacié incorrecta del pronom Ho
Aprovarem-teot en la proxima reunio.
Ho aprovarem tot en la proxima reunio.

Exemple d'abds del pronom Ho
Les conclusions a qué arriba l'informe no sén tan simples com ke sembla.
Les conclusions a qué arriba l'informe no sén tan simples com SEMBLA.

e Sha d'evitar la confusié dels pronoms el i ho. Recordau que el pronom e/
substitueix el complement directe masculi singular; en canvi, el pronom ho
substitueix el complement directe neutre, que equival a aixo o allo.

Exemple de confusié dels pronoms EL i HO
Va dur I'expedient a la secretaria perqué ke signas.
Va dur I'expedient a la secretaria perque EL signas.

e Recordau que heu d'utilitzar el pronom hi (i no li o els) per a coses,
llevat que siguin personalitzades.

Va presentar el document perqué Hi donassin el vistiplau abans de publicar-lo [i no H].
Van presentar moltes queixes al cap del Servei, perd no Hi va donar importancia [i no els].
La mateixa situacio té diferents tractaments segons la norma que s'H1 apliqui [i no se-H].
A aquests temes, HI hem de dedicar dies de reflexié [i no els].

e Enla combinacié del pronom /i (CI de tercera persona del
singular) + el, la, els, les (CD determinat), el pronom que

substitueix el CD va en primer lloc i el pronom /i es transforma en
hi.

Ha trames el certificat a la persona interessada. L'H1 ha trames.

Ha trames la copia de la documentacio a la persona interessada. LA HI ha tramesa.
Ha trames els justificants a la persona interessada. ELs HI ha tramesos.

Ha trames les resolucions a la persona interessada. Les HI ha trameses.

e Recordau que quan el pronom que es combina amb /i (CI de
tercera persona del singular) és ho (CD neutre), els dos
pronoms es mantenen. S'ha d'evitar la forma col-loquial I'hi.
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Ha dit al president que la reunié s'havia d'ajornar, perd quan L1 Ho ha dit ja era massa tard.
Ha dit al president que la reunié s'havia d'ajornar, perd quan +hi ha dit ja era massa tard.

» També s’ha d’evitar la substitucié que se sol fer en un registre
més col-loquial de /i per hi quan és en contacte amb el pronom
en.

Si vol un programa d'actes, LI'N trametrem un.
Si vol un programa d'actes, ahi trametrem un.

» La combinacié els hi és incorrecta quan només hi ha un element
substituit:

El secretari informa els assistents dels assumptes de tramit i ELs lliura una copia de la documentacié que
s'adjunta a l'acta.

El secretari informa els assistents dels assumptes de tramit i els-hi lliura una copia de la documentacié
que s'adjunta a l'acta.

En canvi, és correcta quan representa dos pronoms, que poden ser els

seguents:
D+l Van trametre els informes a la cap del Servei Juridic.
ELs HI van trametre.
Va enviar les cartes als clients a les seves adreces
CI+cCC particulars.
ELs HI va enviar les cartes.
Ha copiat els documents en el disc dur.
CD+CC plat €l
ELs HI ha copiat.
Ha considerat les observacions molt encertades.
CD + CPred .
Les HI ha considerades.
. Acostuma els col-laboradors a treballar en equip.
CD + CRégim quip

ELs HI acostuma.

e Sialteram 'ordre habitual de l'oraci6 perque volem emfasitzar un element,
hem de tenir en compte que aquesta alteracié suposa que en la mateixa
oracio hi hagi el pronom i el complement que substitueix.

Si desplacam el complement a la dreta, hi hem de posar coma:
Ja L1 he trameés els documents, AL SECRETARL. [coma, perqueé hi ha tematitzacié a la dreta]
S’ha d'evitar repetir el pronom feble si ja hi ha el complement indirecte.
Volen saber quant costara a l'usuari adquirir aquest programa [i no H-cestara-a-tusuari].

Han concedit una beca a I'estudiant que I'havia demanada [i no Li-han-conecedit].

Van concedir un ajut als damnificats [i no Livan-concedir ni Elsvan-concedir].
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ELS COMPLEMENTS VERBALS II

En aquest apartat reprenem les remarques sobre alguns usos incorrectes dels
verbs més habituals en llenguatge administratiu que iniciarem en la unitat 5.

Complir
«Executar completament una cosa promesa, desitjada, manada, etc.» (1)
«Executar completament el propi deure, les propies promeses.» (2)
Estructures sintactiques Usos incorrectes

(1) [algu] compleix [les promeses, o les obligacions,
les funcions, els encarrecs imposats]

El gerent ha de complir les funcions que estableix
I'article 45 dels Estatuts de l'entitat.

Les persones interessades han de complir les El gerent ha de complir amb les funcions que
condicions que disposa l'apartat 8 de la estableix 'article 45 dels Estatuts de |'entitat.
convocatoria.

Les persones interessades han de complir amb les
El Govern no ha complert les promeses sobre la condicions que disposa l'apartat 8 de la
protecci6 del territori. convocatoria.

(2) [alg] compleix amb [les promeses que ha fet,
els deures que té]

El Govern no ha complert amb les promeses sobre
la protecci6 del territori.

Acomplir
«Executar, dur a terme, portar a cap una cosa manada, resolta, projectada.»
Estructura sintactica Usos incorrectes

[algu] acompleix [una cosa]

Els funcionaris han d'acomplir amb les tasques

Els funcionaris han d'acomplir les tasques que els . . .
que els encomanin els carrec superiors.

encomanin els carrecs superiors.

Els funcionaris han-de-complir les tasques que els

Per acomplir les funcions que estableix el Decret, . N .
encomanin els carrec superiors.

s’hauria d'incrementar el pressupost de l'd6rgan en
un 25 %.

Ferré, C.; Fullana, A.; Piza, ).; Torrent, S. Pagina 20 de 27



— 4
—

NTHO®

Tractar
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Entre d'altres accepcions, «prendre alguna cosa com a objecte d’estudi, de discussi, etc.» (1)
«Qualificar algu de tal o tal manera; donar a algu tal o tal titol de cortesia.» (2)

Estructures sintactiques

(1) [algu] tracta de [algun tema/aspecte] (en una
reunié / amb algu)

Els membres de la Junta Directiva tractaren de la
rehabilitacié de la facana de la seu de 'entitat en la

sessio de dia 12 d'abril.

(1) es tracta de [algun tema / aspecte] (en una
reunié / amb algu)

En la reunié d'avui s'ha tractat de I'aprovacié del
pressupost per a I'any 2011.

En la convocatoria de la sessié extraordinaria no hi
constava l'assumpte del qual s'hi havia de tractar.

(2) [algu] tracta [algu] (malament/bé...)
Com que consideren que tracta molt malament el
public que atén han decidit canviar-lo de lloc de
treball.

(2) [algu] tracta [algu] de [titol/adjectiu]

Cal tractar el president de molt honorable senyor.

Ha perdut els nervis i ha tractat de lladres tots els
assistents a la reunio.

Notificar

Usos incorrectes

Els membres de la Junta Directiva tractaren la
rehabilitacié de la facana de la seu de l'entitat en la
sessio de dia 12 d'abril.

El president vol tractar aguesta-giiestié amb totes
les parts implicades.

Com que era coneguda seva, va tractar molt bé a

la senyora que va compareéixer ahir.

Segons la Llei 4/2001, hem de tractar a la
consellera d’honorable senyora.

«Donar coneixement o noticia d'alguna cosa, fer-la saber, especialment d'una manera oficial.»

Estructures sintactiques
[algu] notifica [alguna cosa] a [algu]

La Direccié General ha notificat la resolucié de
concessio d'una subvencié a I'entitat sol-licitant.

Dia 22 de marg¢ de 2009 I'empresa adjudicataria va
notificar el final d'obra a la Conselleria de Medi
Ambient.

Ates que en la sol-licitud no consta cap domicili de
la senyora Pilar Garcia Quevedo, ha estat
impossible notificar-li la resolucid.

Usos incorrectes

Les persones interessades-han-deserneotificades.

La senyora Pilar Garcia Quevedo re-ha-pegutser
£ | lucio,
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Informar
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«Posar algu al corrent d'alguna cosa, donar-ne noticia a algu.» (1)
En I'ambit de 'Administracié s'usa també en el sentit técnic d'«<emetre un informe». (2)

Estructures sintactiques

(1) [algu] informa [algu] de/sobre [un tema]

El president ha informat els membres de la Junta
Rectora del deute de |'entitat.

La intenci6 de la Direccié General és informar les
entitats beneficiaries sobre tots aquests aquets
canvis.

(2) [algu] informa (favorablement/desfavorablement)
de/sobre [un tema]

La cap del Servei Juridic va informar favorablement
sobre la concessié d'una subvencié a I'associacié
Justicia per als Menors.

Dimitir
«Un carrec, renunciar.» (1)
«Dimitir d'un carrec.» (2)

Estructures sintactiques
(1) [algu] dimiteix (el carrec)

Arran de les critiques dels sindicats, el conseller ha
dimitit.

Tots els alts carrecs imputats han dimitit.

La senyora Maria Pons ha dimitit el carrec de
presidenta de la Comissié per desavinences amb el
conseller.

(2) [algu] dimiteix de / com a [carrec]

El senyor Ramon Batle ha dimitit de regidor de
I’Ajuntament de Binissalem.

Usos incorrectes

El director del centre va considerar convenient
informar a la batlessa sobre els desperfectes que
havia detectat.

El Servei Juridic ha informat favorablement la
proposta de resolucid. [incorrecte perqué hi
manca la preposici6 de o sobre]

Us incorrecte

Ha dimitit eem representant del Govern ala
Comissio6 de Traspas de Competeéncies.
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Citar

En llenguatge administratiu significa «requerir algl perqueé comparegui en un lloc i en un moment
determinats.»

Estructura sintactica Usos incorrectes
[algu] cita [algu]

Us cit perque comparegueu a I'Oficina de... La jutgessa va citar a declarar a diverses persones
que treballaven per a l'acusat.

La jutgessa va citar a declarar diverses persones

que treballaven per a l'acusat.

Convidar (invitar)
«Demanar a algu que acudeixi a un lloc, especialment que prengui part en un apat, en una festa, etc.»
Estructura sintactica Usos incorrectes

[algu] convida [algu] [a algun lloc/acte]
El conseller va convidar als responsables del Pla a
El conseller va convidar els responsables del Pla a assistir a la sessi6 de la Comissié Executiva.
assistir a la sessi6 de la Comissié Executiva.
Han convidat a la presidenta a parlar sobre
Us convid a la inauguracié de I'exposicié «Salvem aquesta questio en la reunié anual.
el planeta Terra».
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Convencions grafiques

TIPUS DE LLETRA (RODONA, CURSIVA, NEGRETA I VERSALETA)

La rodona, la cursiva, la negreta i la versaleta, recursos tipografics més habituals,
son variacions en la composicio de les lletres impreses que ens permeten
caracteritzar o remarcar una part del text, amb finalitats diverses pero sense
alterar-ne el significat.

L'Us d'aquests recursos és convencional i per aixo és fonamental determinar i
unificar els usos propis de cada recurs perqué no indueixin a confusio i perqué
s'apliquin unitariament en els ambits que han d'oferir una imatge corporativa. A
més, cal tenir en compte que I'abus dels recursos tipografics pot dificultar la

comprensié del text, en lloc de facilitar-la.

A continuacio us oferim una taula amb algunes de les funcions principals dels
tipus de lletra més habituals.

Rodona [rodona]

1.

Funcions
Composici6 basica del text.

Persones fisiques o juridiques.
Sobrenoms o alies, quan no acompanyen el
nom propi.

Noms d'organismes, establiments i marques
comercials.

Cursos, seminaris, congressos, jornades,
conferéncies, premis, etc.

Titols de texts legals i documents

administratius.

Simbols i sigles encara que la paraula
desplegada s'escrigui en cursiva.

Exemples
L'Estatut d'autonomia estableix...

Maria Jaume Manresa
Institut d’Estadistica de les Illes Balears

El Doctor Il-luminat
L'Esbudellador

Junta Superior d'Hisenda
Colonya, Caixa de Pollenca

La Jornada de Participacié Ciutadana
El curs La justicia a debat

La Llei 3/2003, de 26 de marg, de régim juridic

de '’Administracié de la Comunitat Autobnoma de

les Illes Balears

BOIB
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Cursiva [cursiva]

Funcions

1. Titols d'obres diverses: llibres publicats,
obres d'art, pel-licules, obres de teatre,
obres musicals, programes de radio i
televisio.

2. Titols de publicacions periodiques, tant en
paper com en linia.

3. Titols de cartells, opuscles, triptics i catalegs.
4. Estrangerismes i llatinismes no adaptats.
5. Comentaris, acotacions o anotacions fora

del text.

6. Alies si acompanyen el nom propi (llevat de
reis, papes i sants).

7. Per marcar col-loquialismes i vulgarismes.

8. Noms cientifics d'animals i plantes.
9. Noms de vaixells, aeronaus i ferrocarrils.

10. Lletres que encapcalen elements de llistes
verticals.

11. Lletres dins les férmules matematiques.

12. Per donar emfasi.

13. Les adreces d'Internet i les adreces
electroniques.

14. Els noms dels recursos electronics d'Internet

equiparables a diccionaris, enciclopédies o
glossaris en general.

Curs de llenguatge administratiu / Unitat 10
Convencions grafiques

Exemples

1. El Diccionari juridic catala
El naixement de Venus de Botticelli

2. El Butlleti Oficial de les Illes Balears

3. El Cataleg 2079-2020 de I'Institut d’Estudis

Autonomics

4. Aquesta és la condicié sine qua non perqué
puguem arribar a un acord.

5. (Vegeu l'article 29 de la Llei 30/1992...)

6. Antoni Bibiloni, Bibi

7. Les festes valencianes varen acabar amb una
mascleta espectacular.

8. El pi blanc (Pinus halepensis)

9. El Queen Elizabeth II va fer escala al port de
Palma durant un creuer per la Mediterrania.

10. Cal presentar la documentacié seguent:
a) Una fotocopia del document nacional
d'identitat.
b) Una fotocopia compulsada del titol
academic.

11. Elvalor de I'immoble s'ha de calcular segons la

formula: a + x +y

12. El director va dir que en determinades
circumstancies podria donar-hi el vistiplau.

13. Consulta el web de la Direccié General:
dgeconomica.caib.cat.

14. Convé consultar el Diccionari de la llengua
catalana.
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Versaleta [VERSALETA]

Funcions

1. Numerals romans que expressen segles,
paginacié i seccions d'obres.

2. Noms d'autors en citacions i bibliografies.

Negreta [negreta]

Funcions
1. Titols, subtitols i apartats de text.

2. Per destacar una paraula dins un text quan
I'ds de la cursiva comporti confusié o sigui
insuficient.

3. Remarques en texts en suport electronic,
com ara missatges electronics i pagines
web.

Curs de llenguatge administratiu / Unitat 10
Convencions grafiques

Exemples
1. Esva publicar al final del segle xx.

2. DUARTE, C.; ALSINA, A,; SIBINA, S. Manual de
llenguatge administratiu. 2a edicid. Barcelona:
Generalitat de Catalunya. Escola d’Administracio
Publica de Catalunya, 1991.

Exemples
1. Fonaments de dret

2. Lainscripci6 als cursos es fara de I'1 al 15 de
setembre.

3. Usinform que el dia 20 de marg acaba el
termini per presentar les propostes de
reorganitzacié de tasques de la Direcci6
General.
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TERMINOLOGIA

Curs de llenguatge administratiu / Unitat 10
Terminologia

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

a correu seguit

caréencia
(periode de)

desocupacio
duana

empara
emparament

esmentar
executar

exercir

franquicia
(periode de)

interposar
(un recurs)

licitador
parentiu

perdre els drets

prenedor

El mateix dia en qué es rep una carta. Locucié sinonima de pel primer correu.
Periode minim necessari de cotitzacié o contribucié per tenir dret a una prestacio.

Manca d'ocupacié. Sinonim d’estar en situacié d'atur.

Administracié encarregada de percebre els drets establerts sobre certes
mercaderies a I'entrada i a la sortida d'un territori i d'impedir la circulacié de
productes prohibits.

Proteccié. Es sinonim de emparament.

Acci6 d’emparar o d'emparar-se, especialment fent fort algd o alguna cosa que
amenaca de caure; l'efecte.

Fer menci6 d'algu o d’alguna cosa.
Donar efecte, fer.

Complir els deures d'un carrec. Es sinonim de ocupar. No és correcte amb aquest
significat fer servir el verb ostentar.

Porci6 de temps durant el qual tot i que I'asseguranca és vigent, si es produeix un
sinistre, el beneficiari no té dret a rebre la prestaci6.

Demanar l'anul-lacié o la modificacié d'un acte administratiu o d'una resolucié
judicial.

Persona que ofereix un preu en una subhasta. Es sinonim de postor.

Vincle existent entre parents. Es sindnim de parentesc.

Finalitzar o extingir-se un dret pel transcurs d'un termini predeterminat per la llei o
la convenci6 validament establerta entre particulars.

Persona que pren un contracte d’adhesi6, especialment una asseguranca.

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