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En aquest document es fixen els paràmetres que s’han d’aplicar en la 
configuració dels documents jurídics i administratius de l’Administració de la 
Comunitat Autònoma de les Illes Balears: font, marges, justificació i logotip. 
 
Font 
 
La font que s’ha de fer servir en els documents jurídics i administratius de 
l’Administració de la Comunitat Autònoma de les Illes Balears és la Noto Sans. 
 
Cossos 
 
La mida del cos de la font que s’ha de fer servir en els documents jurídics i 
administratius (vegeu l’annex 1 d’aquesta instrucció) és la que s’indica a 
continuació per a cada cas concret: 
 
— TEXT: cos 11 (per defecte, en les diferents plantilles de documents 

administratius disponibles en el MIC). Si, perquè així convingui, documents 
com ara cartes, certificats o oficis han de constar en una sola pàgina, el cos del 
text es pot reduir a 10,5 o, com a màxim, a 10. 

— DADES DE LA PERSONA DESTINATÀRIA: cos 10. Si escau, es pot reduir a 9,5 o, com a 
màxim, a 9. Aquestes dades s’han de consignar en l’espai reservat per a les 
dades del document. 

— CITACIONS TEXTUALS: cos 9 
— DADES REFERENTS AL DOCUMENT: cos 8. Aquestes dades s’han de consignar en 

l’espai reservat per a les dades del document. 
— PEU DE PÀGINA: cos 7,5 (per defecte, en la plantilla) 
— NÚMERO DE PÀGINA: cos 9 (per defecte, en la plantilla) 
— NOTA A PEU DE PÀGINA: cos 9 
 
Pàgina 
 
L’Administració de la Comunitat Autònoma de les Illes Balears fa servir en els 
documents jurídics i administratius el full estandarditzat DIN A4, que té unes 
mides de 210 x 297 mil·límetres. 
 
Marges 
 
Les diferents plantilles per als documents jurídics i administratius disponibles en 
el MIC ja porten incorporats, per defecte, aquests marges, de manera que no cal 
fixar-los cada vegada que s’hagi de redactar un document (vegeu l’annex 2 
d’aquesta instrucció). 
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En tot cas, són els següents: 
 
— MARGES DE LA PÀGINA 1 EN DOCUMENTS QUE NO NECESSITIN UN ESPAI RESERVAT PER A 

DADES ESPECÍFIQUES: 
– Superior: 6,5 cm 
– Esquerre: 4,5 cm 
– Dret: 1,5 cm 
– Inferior: 3 cm 

 
— MARGES DE LA PÀGINA 1 EN DOCUMENTS QUE NECESSITIN UN ESPAI RESERVAT PER A DADES 

ESPECÍFIQUES: 
– Superior: 9,9 cm 
– Esquerre: 4,5 cm 
– Dret: 1,5 cm 
– Inferior: 3 cm 

 
— MARGES PÀGINA 2 I SUCCESSIVES: 

– Superior: 2,25 cm 
– Esquerre: 4,5 cm 
– Dret: 1,5 cm 
– Inferior: 3 cm 

 
Marges específics dins l’espai reservat per a les dades del document 
 
L’espai reservat per a les dades del document és una àrea destinada 
a consignar-hi tant les dades referents a l’escrit mateix (número d’expedient, 
identificació del document, emissor, sol·licitant, codi d’identificació de la unitat, 
codi d’interoperabilitat, etc.) com, quan pertoqui, les de la persona destinatària 
(com ara en cartes, oficis o convocatòries). 
 
Amb caràcter general, aquestes dades s’hi han de transcriure de la manera 
següent: enganxades a la part superior i a 5 cm de la vertical d’inici de l’àrea. 
 
Quan s’hagin de consignar en aquest espai ambdós tipus de dades, primer s’han 
de transcriure les de la persona destinatària i, a continuació, deixant una línia en 
blanc, les referents al document. 
 
Posició del logotip 
 
En els documents jurídics i administratius, els logotips s’hi han de disposar de la 
manera següent: 
 
— LOGOTIP DE LA PÀGINA 1: logotip complet (escut, sigla GOIB i descriptor textual), 

en color i situat sempre a l’esquerra, en l’espai que fixa la plantilla. 
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— LOGOTIP DE LA PÀGINA 2 I SUCCESSIVES: logotip simplificat (només l’escut i la sigla 

GOIB), en color i situat sempre a l’esquerra, en l’espai que fixa la plantilla. 
 
Coexistència de dos o més logotips del Govern de les Illes Balears 
 
En aquest cas, que sols afecta la pàgina 1 dels documents, atès que en la pàgina 2 
i successives només s’hi ha d’usar el logotip simplificat, cal disposar els logotips 
de la manera següent (vegeu l’annex 3), d’acord amb les indicacions del MIC: 
 
— En primer lloc, el logotip que pertoqui, en la versió completa, en color i sempre 

situat a l’esquerra. 
 
— A continuació s’ha de disposar només el descriptor o, si escau, els descriptors 

dels texts dels altres logotips (sense l’escut ni la sigla GOIB), de manera que el 
conjunt creixi lateralment cap a la dreta del document. 

 
— Per separar el text corresponent a cada logotip s’ha d’inserir una línia vertical 

d’1,25 punts de gruix, del mateix color que el de l’escut (definit al MIC), que ha 
de tenir la mateixa longitud que el descriptor més extens de tots els usats. 

 
Si és necessari, es poden ajustar els paràmetres corresponents a l’espai reservat 
per a les dades específiques, per evitar que aquestes se superposin als logotips. 
 
En el peu de pàgina, amb caràcter general i sempre que no es consideri d’una 
altra manera, s’hi han de consignar les dades (adreça postal, telèfon i adreça 
electrònica i d’Internet) que corresponen a l’ens del primer logotip. 
 
Coexistència de dos o més logotips del Govern de les Illes Balears amb un altre o 
altres aliens a la institució 
 
En aquest cas, cal disposar els logotips a la pàgina 1 així com s’indica a 
continuació (vegeu l’annex 3). La configuració de la pàgina 2 i successives 
dependrà dels termes establerts per les entitats interessades: 
 
— Alineats a l’esquerra s’hi han de situar el logotip o els logotips del Govern, 

d’acord amb les indicacions dels punts anteriors. 
 
— El logotip o els logotips corresponents a altres ens o institucions alienes al 

Govern s’han d’alinear a la dreta. 
 
Si escau, es poden ajustar els paràmetres corresponents a l’espai reservat per a 
les dades específiques, a fi que aquestes no se superposin als logotips. 
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En el peu de pàgina, amb caràcter general i sempre que no es consideri d’una 
altra manera, s’hi han de consignar les dades corresponents al primer logotip del 
Govern. 
 
Justificació 
 
Els texts s’han de justificar només a l’esquerra. 
 
Justificació de les citacions textuals 
 
Les citacions textuals també s’han de justificar només a l’esquerra, però s’han de 
sagnar a la dreta 1,5 cm respecte del marge esquerre del text (vegeu l’annex 2). 
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ANNEX 1 
Font: cossos 
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ANNEX 2 
 
2.1. Pàgina: marges dels documents sense espai per a dades específiques 
 

 
 

2.2. Pàgina: marges dels documents amb espai per a dades específiques 
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ANNEX 3 
 
3.1. Logotip: coexistència de dos o més logotips del GOIB 
 

 
 
3.2. Logotip: coexistència de logotips del GOIB amb els d’altres ens 
 

 
 


