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Guia d'estil gràfic per a l'elaboració de documentació 
administrativa i maquetació de documentació genèrica de la 
Universitat de les Illes Balears 

1. Consideracions generals 

• L'ús de l'emblema de la Universitat en qualsevol de les seves articulacions (per 
defecte, l'horitzontal) és obligatori en qualsevol suport de comunicació de 
qualsevol unitat pertanyent a la UIB, seguint les pautes establertes al Manual 
d’identitat visual. Qualsevol canvi o variació en la reproducció de l'emblema 
sense supervisió del Servei d’Identitat i Cultura Institucional pot provocar una 
pèrdua d'identificació que afectaria la imatge de la Universitat. 

• Els elements bàsics de la identitat visual corporativa han de ser presents a les 
actuacions d'informació i de difusió, tant en la documentació interna com en les 
comunicacions adreçades a la societat, d'acord amb les regles d'aplicació del 
Manual d'identitat visual. Qualsevol modificació d’aquests elements ha de ser 
revisada i aprovada pel Servei d’Identitat i Cultura Institucional. 

• Les identificacions d'unitats es presentaran seguint el Manual d'identitat visual i 
el Reglament d’usos lingüístics. Les estructures organitzatives que disposin d’un 
símbol propi aprovat pel Servei d’Identitat i Cultura Institucional han de seguir les 
indicacions del Manual d'identitat visual i del Reglament d'usos lingüístics per 
presentar-lo en la documentació. 

• Com a norma general, quan pel tipus de documentació hagin de figurar altres 
entitats en aquesta documentació, les altres entitats seran disposades seguint les 
normes del Manual d’identitat visual. 

• La tipografia institucional per a la documentació és la UIBsans. Per emprar 
qualsevol altra tipografia, s’ha de tenir l’aprovació del Servei d’Identitat i Cultura 
Institucional. 

• Com a norma general, tots els models normalitzats d'ús comú que es posin a 
disposició de la comunitat universitària i/o dels ciutadans es desenvoluparan sota 
les directrius establertes en aquesta guia. 

• Com a norma general, tota la documentació web es presentarà en PDF. 

• Cal demanar autorització expressa al Servei d’Identitat i Cultura Institucional per 
a l'ús de la identitat visual corporativa de la Universitat en tots els altres casos no 
prevists per aquesta guia. 

http://www.uib.cat/
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2. Elements bàsics de composició 

 

 

 

 

http://www.uib.cat/
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2.1. L’emblema  

Per defecte, serà sempre en format horitzontal, en la mida i disposició establertes per 

l'aplicació de papereria. Per a l’adaptació a la retícula i seguint les normes del Manual 

d’identitat visual, podran col·locar-se les altres articulacions en l'ordre establert. 

Estarà ubicat sempre al marge superior esquerre.  

L’emblema horitzontal és el que marca la base dels marges, ja que el text s'ha 

d'escriure a la vertical de la U d’Universitat. 

 

 

 

 

L'emblema pot estar acompanyat de la unitat corresponent mantenint la ubicació i les 

proporcions establertes, seguint les indicacions del Manual d’identitat visual sobre la 

identificació d'unitats. 

2.2. La vertical  

Obtinguda a partir de la tipografia, es converteix en un element visual identificador de 

la UIB. Es presentarà amb una línia blava institucional, i només en els casos en què per 

composició del document no sigui possible es pot eliminar. 

2.3. La URL 

Es compon a partir de la tipografia UIBsans Light i Bold a 12 punts i en color blau 

corporatiu (R 0 / G 101 / B 189). 

La URL genèrica que es compon per defecte (uib.cat) va en negreta i les lletres www 

van en Light.  

www.uib.cat 

Totes les URL a partir d’aquesta han de destacar la unitat en negreta i la resta (uib.cat) 

va en Light (per defecte, sense http). 

 

http://www.uib.cat/
file:///C:/Users/Marta/AppData/Local/Temp/www.uib.cat
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3. Tipografia 

La tipografia institucional que s’utilitzarà en la documentació és UIBsans. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Qualsevol altra utilització tipogràfica haurà de ser aprovada pel Servei d’Identitat i 

Cultura Institucional. 

4. Color 

El color institucional blau (Pantone Solid Coated 300C) s’utilitzarà als títols, a la 

diagonal, a la URL i a les vinyetes establertes en els tres primers nivells de llista. 

 

A les taules, s’empraran variacions del color blau per a les voreres i per al farciment de 

la primera línia. El color del text serà el negre o automàtic. 

http://www.uib.cat/
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Criteris bàsics de maquetació segons l’estil institucional 

Edició de textos per a ús digital o impressió en paper A4 en blanc 

1. Documentació en format vertical  

 

 

http://www.uib.cat/
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La pàgina més freqüent a la UIB és el full estandarditzat DIN A4, el qual es fa servir 

també en tots els documents administratius.  

Al Portal PAS-PDI, a l'apartat d’identitat visual institucional, es troben les plantilles dels 

diferents models de documentació administrativa amb els criteris establerts en 

col·laboració amb la Secretaria General, i la plantilla del model genèric de maquetació.  

a. Marges 

Els marges seran sempre els establerts per aquesta guia, en qualsevol utilització de 

l’articulació de l’emblema. 

• Marge superior: a 4,5 cm, per deixar espai per a l’emblema. 

• Marge esquerre: a 3,4 cm, per ubicar el text a la vertical de la U d’Universitat. 

• Marge dret: a 2,5 cm, per deixar espai per a la paginació. 

• Marge inferior: a 3,5 cm, per deixar espai per a la URL. 

 

Els marges establerts aquí s'han de respectar en tota la documentació vertical impresa i 

digital. 

http://www.uib.cat/
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b. Capçalera 

Emblema  

A la part superior esquerra sempre es trobarà l'emblema, que per defecte serà en 

horitzontal, encara que per qüestió de retícula s’hi poden col·locar altres articulacions 

seguint l'ordre establert al Manual d’identitat visual. 

L’emblema mantindrà les mides de la papereria institucional i per defecte es presentarà 

a dues tintes, encara que es pot presentar en les variants cromàtiques establertes, 

seguint les directrius del Manual d’identitat visual (totes les versions estan disponibles 

a «logo.uib.cat»). 

Identificació d’unitats 

El nom de la unitat sempre acompanyarà l'emblema en l’articulació horitzontal seguint 

les normes del Manual d’identitat visual per a la identificació d’unitats. 

L’emblema i les identificacions d’unitats es poden descarregar al Portal PAS-PDI. 

Coexistència: inserció d’altres logos 

Quan dues o més institucions col·laborin i la UIB mantingui el lideratge o els presti 

l'espai, l’emblema es presentarà a la part esquerra, respectant la zona de protecció. 

Les entitats se separaran per una línia grisa al 75 per cent, seguint les pautes del 

Manual d’identitat visual. 

c. Peu 

Al peu s'ubicarà la URL a 12 punts i en color blau corporatiu (R 0 / G 101 / B 189). 

d. Paginació 

Es posarà sempre que hi hagi més de dues pàgines. Els documents de més de tres 

pàgines s’han d'enumerar.  

El cos de la lletra serà de 12 punts i en color negre.  

Per defecte, estarà situada a la part superior dreta de la pàgina. 

Quan per necessitats de la maquetació es necessiti l'enumeració n de n, es col·locarà a 

la part inferior, en lloc de la URL, amb els mateixos criteris de maquetació. 

 

http://www.uib.cat/
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e. Estils 

Criteris generals 

Als títols només s’escriu en majúscula la inicial dels noms propis i dels noms comuns 

que tenen una funció distintiva o singularitzadora. 

Tots els títols s’han d’alinear a l’esquerra i han d’estar jerarquitzats mitjançant el color i 

la mida de la lletra. 

El text del document ha de ser de color negre o automàtic i de 12 punts. El paràgraf 

modern és el que cal utilitzar en general en la documentació administrativa: no duu cap 

tipus de sagnia a la primera línia. 

 

Estils del document 

Títol  

Lletra: UIBsans Bold 

Cos: 16 pt. 

Color: R 0 / G 101 / B 189 

Interlineat: anterior 20 / posterior 6 / interlineat múltiple a 1,15 cm 

 

Subtítol 

Lletra: UIBsans Light 

Cos: 15 pt. 

Color : R 0 / G 101 / B 189 

Interlineat: anterior i posterior 0 / interlineat senzill 

Apartat 

Lletra:  UIBsans Bold   

Cos: 14 pt. 

Color:  R 0 / G 101 / B 189  

Interlineat: anterior 24 / posterior 12 / interlineat múltiple a 1,15 cm  

http://www.uib.cat/
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Subapartat 

Lletra: UIBsans regular 

Cos: 13 pt. 

Color: R 0/ G 101 / B 189 

Interlineat: anterior i posterior 12 / interlineat senzill 

 

Subapartat 2 

Lletra: UIBsans regular 

Cos: 12 pt. 

Color: R 0/ G 101 / B 189 

Interlineat: anterior i posterior 12 / interlineat senzill 

 

Text normal 

Lletra: UIBsans regular 

Cos: 12 pt. 

Color: automàtic (negre) 

Interlineat: anterior i posterior 6 / interlineat múltiple a 1,15 cm 

 

Notes al peu de pàgina  

Lletra: UIBsans regular 

Cos: 10 pt. 

Color: automàtic (negre) 

Interlineat: anterior i posterior 0 / interlineat senzill 

Separador de notes: color R 0/ G 101 / B 189 

 

 

 

http://www.uib.cat/
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f. Taules 

Vores: R 192/ G 211/ B 253 

Ombrejat de la primera línia: R 231/ G 237/ B 247 (aquest color també s’emprarà als 

camps oberts dels formularis institucionals). 

 

Títol Títol Títol 

 
 

 
 

 

Amplària màxima suggerida per a la taula: 15 cm. 

 
Marc 

Línia:  1 punt 

Color: R 192 / G 211 / B 253 

 

Capçalera 

Color del fons: R 231 / G 237 / B 247 

Lletra: UIBsans Bold 

Color de la lletra: R 0 / G 101 / B 189 

Cos: per defecte, 12 pt., a un mínim de 10 pt. 

 

Text contingut 

Lletra:  UIBsans  

Cos: per defecte, 12 pt., a un mínim de 10 pt. 

 

 

 

http://www.uib.cat/
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g. Llistes 

Els tres primers elements de les llistes aniran en color blau (R 0 / G 101 / B 189) amb 

sagnia predeterminada. A partir del quart nivell es mantindrà el mateix criteri de forma, 

però en color negre.  

• Primer nivell 
o Segon nivell 

- Tercer nivell 

h. Fotografies/gràfics/il·lustracions dins el contingut  

Com a norma general, les fotografies i il·lustracions aniran alineades a l'esquerra. 

1.2. Edició de textos per a impressió en paper institucional  

El paper oficial és DIN A4 i ja té definit l’emblema a la part superior, la línia vertical del 

costat esquerra i, al peu del document, la URL.  

Per a impressions amb paper oficial s’han d’eliminar els tres elements anteriors al 

document Word. 

La resta de criteris establerts a l’apartat 1 s’han de respectar per a la impressió en paper 

oficial. 

  

http://www.uib.cat/
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2. Portada 

 

Capçalera 

A la part superior esquerra sempre es trobarà l'emblema horitzontal, en les 

mides i la posició establertes. 

Cos 

Es mantenen els mateixos criteris d'estil:  

Per als títols i subtítols 

Per al nom de l'autor i el càrrec 

Per al lloc i la data 

Peu 

En aquest cas, no hi apareix la URL. Hi surt la identificació de la unitat alineada a 

la vertical de l'emblema. 

http://www.uib.cat/
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3. Documentació en format horitzontal 

Es mantenen els mateixos criteris del format vertical, a excepció dels marges superior 

(3,5 cm) i inferior (3 cm). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.uib.cat/
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3.1. Avisos 

Per als avisos i la documentació en format horitzontal, s’estableixen els marges de la 

documentació horitzontal. 

Sempre hi ha d’aparèixer la paraula «Avís» a 58 pt. i en color blau institucional (R 0 / G 

101 / B 189). La resta del text anirà, com a mínim, a 26 pt. 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.uib.cat/
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4. Fulls de càlcul 

 

 

Als fulls de càlcul, es mantindran els criteris de maquetació institucional. Tota la 

documentació ha d’incloure l’emblema i la URL, que s'insereixen des del programa de 

realització del full de càlcul (al Portal PAS-PDI es troba el manual per fer-ho). 

En aquest cas, el títol anirà a la dreta, i se seguiran els criteris de taules establerts en 

aquesta guia. 

 

 

 

 

http://www.uib.cat/

