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1. OBJECTIU | MOTIVACIO

El CTTI, dins el marc de serveis centrals existents actualment a la Generalitat, ofereix eines per la creacié de
formularis electronics en PDF.

L’'objectiu del present document és especificar les normatives, procediments i en general tots aquells
aspectes que han de ser utilitzats en el desenvolupament i implantacié d’un projecte de formularis electronics
en PDF.

Aquest llibre, encarregat de recollir els procediments técnics a seguir, es complementa amb el llibre blanc del
servei corporatiu de formularis electronics.

2. AMBIT | VIGENCIA

Aquest document va dirigit als desenvolupadors, gestors de projecte i gestors tecnoldgics que vulguin
implantar una solucié de formularis electronics, o desitgin conéixer els requeriments a tenir en compte per a
una correcta implantacio.

3. COMPLIMENT LEGAL | ESTANDARDS RECONEGUTS

La present norma déna cobertura als aspectes recollits a la documentacié publicada per Adobe a les
seguents URL:

e http://www.adobe.com/support/documentation/en/livecycle/

e http://www.adobe.com/support/documentation/en/reader/

e http://www.adobe.com/support/documentation/en/acrobatpro/

4. ESTRUCTURA DEL DOCUMENT

El document es divideix en els segients grans blocs:
e Secci6 5, “Normes i recomanacions del servei”

e Seccio 6, “Annexos”

5. NORMES | RECOMANACIONS DEL SERVEI

Aquest capitol presenta un recull de recomanacions de cara a la creacié de plantilles de formularis
electronics. El capitol esta composat per les segients seccions:

e Publicacio de les plantilles.
e Disseny de plantilles.

e Normativa d’Us dels serveis d’'invocacio.



http://www.adobe.com/support/documentation/en/livecycle/
http://www.adobe.com/support/documentation/en/reader/
http://www.adobe.com/support/documentation/en/acrobatpro/
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5.1 Publicacio de les plantilles

En el moment de publicar una plantilla s’han de tenir en compte els seglents aspectes:
e Format de les plantilles.
o Versio de producte de les plantilles.
e Proteccio de les plantilles.
¢ Ubicacié de les plantilles.

e Control de versions.

5.1.1 Format de les plantilles

R1 - Es recomana utilitzar el format PDF per les plantilles de formularis pels seglients motius:

e Un formulari només es pot activar si esta en format PDF.

e La generacido d'un PDF amb dades a partir d’'una plantilla PDF és més rapida que la generacio d’un
PDF a partir d’un XDP.

e No es pot fer una visualitzacié prévia d’'un XDP si no es disposa d’'un Adobe LC Designer o es fa
servir el servei de fusio dels serveis de formularis.

Es pot utilitzar XDP, perd s’ha de saber que en aquest cas no es podra activar.

5.1.2 Tamany de les plantilles

N1 — En general, el tamany de les plantilles s’ha de reduir al maxim possible (es recomana que no sigui
superior a 1Mb) partint de les seglents premises:

o Els servidors de Reader Extensions estan configurats amb un timeout maxim de 180 segons. Si la
plantilla pujada supera el tamany maxim, i 'ample de banda no és molt gran, pot ser que no es pugui
activar la plantilla.

e L’Gs d'un repositori de plantilles evita que es transfereixin fitxers grans per la xarxa des dels clients al

Servidor de Formularis Electronics, perd igualment s’ha de considera que a major tamany de la
plantilla major temps en el procés de fusid.

5.1.3 Nomenclatura de les plantilles

R2 - Es recomana seguir la notacié indicada a continuacio:

<Codi funcional>_<Nom del procediment > <Tipus de document >_[<entorn>]
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Codi funcional. Codi que ens dodna el quadre de classificacié de la documentacié administrativa de la
Generalitat de Catalunya emprat per a les unitats d’arxiu. Consta d’una lletra i quatre nUmeros.

Nom del procediment. Nom descriptiu del procediment administratiu del que es tracta. Permet
identificar, per exemple, variants de formulari per a un mateix procediment administratiu o periodes de

sol‘licitud. (maxim de 16 caracters, no utilitzar espais)

Tipus de document. Permet la identificacié de la tipologia documental d’'un formulari electronic (veure
la llista a 'annexe).

Entorn. Indica de quin entorn és la plantilla.
o ‘des’: Desenvolupament
o ‘int: Integracié
o ‘pre’: Preproduccié

o ‘pro’ o sense valor. Produccié

Exemples segons entorn:

U4143 BequesPJ_sol_des
U4143 BequesPJ_sol_int
U4143_BequesPJ_sol_pre

U4143 BequesPJ_sol_pro

Altres exemples:

Oposicions funcio publica: R0119_OposFuncioPublica_sol_pro
Prestacions econdmiques per a les families amb filles i fills a carrec: B0282_AFAs_sol pro
Sollicitud d'inscripcié a les proves dels certificats de catala: K0453 CertificatCatala_sol_pro

Sol'licitud d’Inscripcié a les proves lliures per a l'obtencié dels certificats de les escoles oficials
d'idiomes: Y0330_ProvesEOI_sol pro

Sollicitud de  comunicaci6 demplagament de  maquines recreatives o  datzar:
V0143 _ComunicaMaqRec_sol_pro
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5.1.4 Versio Adobe de les plantilles

R3 - Es recomana la generacio de plantilles PDF per versions compatibles amb Adobe Reader 8.0 o superior
per les seglents raons:

e Aquestes versions sén plenament compatible amb els serveis d’invocacié de formularis de la
Generalitat.

e Sis’activa un formulari en versié 7.0 i es desa, es pot donar el cas de que al tornar-lo a obrir perdi els
permisos de formulari activat. En versi6 8.0 s’arregla aquest bug.

e Apart aquestes versions aporten funcionalitats com el suport de Windows Vista 32-bit i Windows Vista
64-bit.

5.1.5 Proteccio de les plantilles

N2 — Sempre que es publiqui una plantilla s’ha de protegir I'accés al seu codi font, d’aquesta manera una
altra persona no podra editar aquesta plantilla sense estar acreditada.

Existeix la opcié de protegir una plantilla des de File >Form Properties - PDF Security.

Form Properties g|
PDF Print Options Compatibility Preview Save Optionz
Ik Defaults Performance Yariahles PDF Security
[Irequire a password ta open the document Clear Passwords
Permissions

Use & password ta restrict printing and editing of the document and its security settings

Printing Allowed: High Resalution

Changes Allawed: Any except extracting pages hd
[JEnahle copying of text, images, and other conkent

Enable text access for screen reader devices for users with vision impairment

[JEnsble plainte:xt metadata

[ Aceptar l [ Cancelar ] [ fHyuda

ll-lustracié 1. Proteccié d'una plantilla PDF
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5.1.6 Ubicacié de les plantilles

N3 — Existeix un repositori de formularis on s’han d’ubicar totes aquelles plantilles que necessitin invocar els
serveis de generacio de formularis. L’equip de gestio del servei fa una pujada del formulari al repositori de
formularis ubicat al Servei Central de Formularis Electronics.

La pujada es realitza en una estructura de directoris tenint en compte la seglient nomenclatura:

<ambit>\<aplicacio> [opcional]

Degut a qué I'entorn d’integracié també és utilitzat com un entorn de desenvolupament on els proveidors
poden fer Us dels serveis d’invocacid, en aquest cas coexistiran carpetes amb:

<ambit>\<aplicacio> [opcional]
0

<ambit>-des\<aplicacio>, per les plantilles de desenvolupament

5.1.7 Control de versions

R4 — Cada empresa sera responsable de mantenir el seu propi control de versions i només es publicara la
versio final de cada plantilla.

En tot cas, es pot tenir una casuistica com la mostrada amb 'exemple segient:

Un usuari descarrega un formulari des de la Web i 'emmagatzema en local per enviar-ho més endavant, per
exemple perqué li cal omplir una gran quantitat de dades que encara no té a la seva disposicié (aquest cas es
déna generalment en tramits del tipus beques). Si mentre I'usuari el t¢ emmagatzemat es publica una nova
versio, I'aplicacié, per defecte només sera capag¢ de processar el contingut dels formularis enviats i omplerts
amb la nova versié, perd no de les versions anteriors. Si 'usuari anterior envia el seu formulari, 'aplicacio pot
tenir problemes per extreure la informacié (poden haver canviat els noms dels camps, haver-se afegit nous,
eliminat algun, etc.).

En aquests casos, la recomanacio és realitzar el seglent:
e Afegir un camp ‘versio’ a la plantilla de formulari que indiqui la versié del formulari. Exemple: 1.2

e El procés de I'aplicacio que rebi el formulari fara una extraccid del formulari rebut, i revisara la versié
continguda en el formulari

e Segons la versio recollida realitzara un procés o un altre.
e En general es permetran 2 versions (la nova i I'antiga). Si I'aplicacié detecta que el camp ‘versio’ no

existeix o és anterior a les 2 versions permeses, haura de mostrar un missatge indicant a I'usuari que
es descarregui el nou formulari, ja que I'enviat esta obsolet.
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5.2 Disseny de plantilles
En el que es refereix a disseny de plantilles, s’han considerat diversos aspectes a tenir en compte:
e Validaci6 de la versié d’Adobe Reader.
e Incrustacio de fonts.
e Utilitzacio de formularis dinamics.
e Configuracié de I'enviament de dades.
o Nomenclatura d’objectes.

o Normativa de creacié de la capa d’integracié amb la logica de negoci.

5.2.1 Validacio de la versiéo d’Adobe Reader

R5 — Es recomana integrar en tots els formularis interactius la validacié de la versi6 d’Adobe Reader que
s’esta fent servir. Per fer Us d’aquesta validacié es fara servir el métode viewerVersion de l'objecte app
(app.viewerVersion).

Per informacié detallada sobre aquesta funcionalitat i altres funcionalitats relacionades es recomana la
consulta del document “Javascript for Acrobat APl Reference”.

http://www.adobe.com/devnet/acrobat/pdfs/is api reference.pdf

5.2.2 Incrustacio de fonts

R6 — Es recomana la incrustacié de fonts en el disseny de la plantilla d’'un PDF. D’aquesta manera ens
assegurem que l'aspecte dels formularis sera idéntic en tots els navegadors, tinguin o no les fonts
esmentades.



http://www.adobe.com/devnet/acrobat/pdfs/js_api_reference.pdf
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Form Properties E|
Infa Defaults Performance Wariables FDF Security
PDF Frint Options Compatibility Freview Save Options

PLF

[Jienerate Log File When Saving
Embed Fonks

iy These options apply only when saving Form designs as POF files. They do not apply to
PDF files rendered using LiveCycle Forms ES.

[ Aceptar l [ Cancelar ] [ Ayuda

lI-lustracié 2. Incrustacié de fonts

5.2.3 Utilitzacié de formularis dinamics

R7 — Es recomana la utilitzacié de formularis dinamics en tots els formularis interactius per poder cobrir més
concretament les seglents necessitats:

e Ocultacio i visualitzacio de pagines en un formulari.

¢ Creacid de taules de dimensio variable tant en temps d’execucié com en temps de generacié amb

dades.

Ocultacid i visualitzacio de pagines

En el cas que volem retornar una pagina de resposta dins d’un formulari, i aquesta pagina només volem que
aparegui en I'estat de tancament del document, podem crear una pagina oculta i fer-la visible mitjangant codi
script. Per aquesta finalitat s’haura de fer servir la propietat “Presence” de cada objecte.

La propietat “Presence” pot tenir els segients valors:

e Visible: és visible.
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e Invisible: no és visible perd ocupa espai al formulari.

e Hidden: no és visible i tampoc ocupa espai al formulari.

=Bt}
[ Obpect B Lavauk N porier " Accessiity 3 i
Sublorm ':"W“:' L ri'\dn;
Cocer. TV

Fow Dimchion! | Too bo Bathon: b

[ Aligwsa sy Br sk vl lun Cirimnd

Precpaos) Wil -
Lir H Def ol locals -
Snanidh [SHan)

ll-lustracié 3. Ocultacio de pagines

5.2.4 Configuracio de ’enviament de dades

N4 - Les dades que s’envien des d’'un formulari al servidor d’aplicacions poden estar en els seguents
formats:

o XDP: en els casos en que, a més de les dades, volem més informacié com 'esquema o annexos.
e XML: en els casos en que només volem recollir la informacié en XML sense importat I'esquema.

e PDF: en el cas en que ho volem tot.

5.2.5 Nomenclatura d’objectes

R8 - Es recomana fer servir una nomenclatura d’objectes de forma que qualsevol persona sigui capag¢
d’interpretar un objecte pel seu nom.

Objectes de disseny

Donada I'amplia familia d'objectes que es poden fer servir, només es recomana aquesta nomenclatura en els
objectes més habituals. Els objectes que es fan servir per dissenys i no son interactius com ara Text, Image,
Circle, Line, ... no es tindran en compte per no complicar innecessariament la nomenclatura.
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A continuacié es presenta una taula amb prefixes recomanats:

Objecte Icona | Prefix | Descripcio Exemple
Barcode Object ) i | beo Codi de barres bcoPreu

g,
Button = btn Boté btnEnviar
Check Box chk Objecte de seleccio chkOpcioA
Date/Time Field E dat Data i hora datNaixement
Decimal Field F num Camp numeric numimport
Numeric Field
Document Signature ? sgn Signatura digital sgnMetge
Drop down list =4 drp Llista desplegable drpComarca
Image Field [ img Camp d'imatge imgFotoBeneficiari
List Box =g Lst Objecte llista IstPaisos
Password Field 53 psw Contrasenya pswEntrada
Radio Button {®) rdb Boto d'opcio rdbSolter
Script Object j‘ SCOo Objecte de funcions script scoValidacions
Subform ‘= | Frm Subformulari frmDadesPersonals
Table =H Thbl Taula tblPrestacions
Text Field L2 | Txt Camp de text txtNom

Objectes de script (Script Objects)

Adobe LiveCycle Designer permet contenir codi script en un objecte anomenat “Script Object”. Es recomana
I'us d’objectes script per reutilitzar les funcions.

La nomenclatura d’un Script Object sera cat_gencat_forms_... seguida dels acronims d’ambit i aplicacid.

Ex: cat_gencat_forms_just taxes per I'aplicacié de taxes del Dept. de Justicia.
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5.2.6 Normativa de creacio de la capa d’integracié amb la logica de negoci

En aquest capitol es donen les alternatives el llenguatge de script que es fara servir, i es donen
recomanacions d’escriptura del llenguatge triat.

N5 - Llenguatge d’script

La logica de negoci del formulari es desenvolupara mitjangant llenguatge script. Els llenguatges de script
suportats a la hora de dissenyar sén:

e FormCalc

e JavaScript

R9 - Dels dos llenguatges, es recomana I's de JavaScript per les seglients raons:

e FormCalc és un llenguatge propietari d’Adobe i en contraposicié javascript és un llenguatge estandard
de scripting.

e Es pot trobar una ventall molt ampli d’exemples de codi Javascript a Internet. FormCalc esta molt més
limitat en aquest aspecte.

e FormCalc només funciona en Adobe Reader, Acrobat o productes LiveCycle. Si es genera un
formulari en HTML el navegador no pot interpretar FormCalc.
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Recomanacions d’utilitzacio de llenguatge Javascript

En aquest capitol es mostra informacio sobre la utilitzacié de llenguatge Javascript en la creacié de formularis.
El llenguatge Javascript que es fa servir esta basat en la versié de Javascript 1.5 de I'|SO-16262 (també
conegut com ECMAScript).

Per informacié de referéncia sobre llenguatge Javascript en aplicacions PDF podeu consultar la segiient URL:
http://www.adobe.com/devnet/acrobat/javascript.html

R10 — A continuacié es presenta un recull de regles que una guia d’estils de programacié de Javascript,
recomanem que a la codificacié se segueixin les seguents regles:

1. Els identificadors s’escriuran en minascula, i es fara servir la majuscula per diferenciar entre paraules
dins d’'un mateix identificador. Ex: sumaValors(), sCognoms.

2. Esrecomana encapcalar la variable amb una abreviatura del tipus. Els tipus que recomanem sén:

o a: array. Per vectors/matrius/llistes de n dimensions ordenades escalarment.
o b: boolea. Per variables que només poden tenir dos valors.

o c:char. Per el tipus primitiu de caracter alfanumeéric individual.

o d: double. Per els tipus primitius d’alta precisid, com double o float.

o i:int. Per nimeros enters en general, siguin de menys capacitat o de gran capacitat (long).

o

s: string. Per variables de tipus de cadena de text, ja siguin nadius o arrays de chars.

5.3 Normativa d’us dels serveis d’invocacio

5.3.1 Versions de plantilles per entorn

Tots els formularis electronics tenen necessitat en un moment de la seva execucié de connexions amb el
servidor intermig, en general per 2 aspectes:

e Enviament del formulari
e Validacions i omplert de dades segons la seleccié realitzada per l'usuari
Tant en un cas com en laltre, el formulari (carregat a I'entorn de l'usuari) fara crides contra el servidor

intermig. Aquest servidor sol ser diferent en cadascun dels entorns, pel que el codi contingut a la plantilla ha
de cridar a diferents IP/DNS segons 'entorn en el que s’executi.


http://www.adobe.com/devnet/acrobat/javascript.html
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5.3.2 Opcions de generacié de formularis

R11 — El servei de generacié de formularis renderitzarFormulariXDP ens permet dos tipus de sortida de
documents: HTML i PDF. Dels dos tipus, es recomana la utilitzacié del format PDF envers HTML, ja que
aquest ultim té els seglients desavantatges:

e Aixi com en un PDF la impressié d’'un document o part d'un document esta implicita i sera igual que la
que surt en pantalla, en una pagina HTML s’ha de definir.

e HTML té restriccions a I'hora d’incorporar camps de signatura. No es pot signar un document
renderitzat com AHTML, HTML4, StaticHTML ni NoScriptXHTML.

e En funcié el navegador ens podem trobar que la pagina en HTML no es vegi en la mateixa disposicio
que la pagina dissenyada en Designer. En PDF el resultat que es veu des de Reader coincideix amb
el disseny de Designer.

e La utilitzacié de Reader o Acrobat aporta eines de les quals no es disposa des d’un navegador web.

N6 — Respecte al parametre de tipus de fusié del métode renderitzarFormulariXDP, s’admetran els segiients
valors:

o PDFMerge(*): si volem generar un formulari interactiu (lectura i escriptura).
e PDF: si volem generar un formulari no interactiu (només de lectura).

(*) La utilitzaci6 de PDFForm també funcionara pero s’indica la utilitzaci6 de PDFMerge donat que el
rendiment sera més gran.
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6. ANNEXOS

6.1

Tipus de documents definits

Accepcioé

Definicié

Codificacio

Acta

Document formal per a qué quedi constancia d’un fet, un
acte administratiu, una deliberacié, una obligaci6, uns
acords.

1. Les actes més habituals son les que recullen els
debats i acords dels organs col-legiats;
tradicionalment s6n documents simples que
s’apleguen en la unitat documental composta dita
llibre d’actes.

2. Altres tipus d’actes son parts d’un expedient, com
per exemple: acta de replanteig, acta de lliurament,
acta d’inspeccio, acta de notes, etc.

act

Acord

1. Document en el que es formalitza una decisio
mutuament acceptada per les parts interessades.

2. Document on es recull la conclusié aprovada per un
organ col-legiat.

aco

Acreditacio

1.  Document que autoritza una persona per a
representar a una institucié o un estat.

2. Document escrit que serveix per justificar un
pagament o el dret a cobrar un interes.

acr

Albara

Document que normalment acompanya el lliurament de
productes i que indica la seves caracteristiques,
quantitat, data, noms del comprador i del venedor.

alb

Al-legacio

Document mitjancant el qual una persona interessada en
un procediment administratiu aporta dades de fets o
drets per a la seva consideracié. Sovint, en un conflicte
d’interessos, es diu escrit d’al-legacions perqué hom
n’invoca diverses, de fet o de dret.

ale

Atestat

Document on la policia judicial fa constar les actuacions
realitzades (declaracions, investigacions, informes, etc)
sobre un presumpte delicte per a ésser comunicat als
organs jurisdiccionals.

ate
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Burofax

Document urgent tramés per fax entre oficines de | bur
Correus que garanteix la transmissié integra del text
entre la persona emissora i la receptora i que té caracter
probatori davant de tercers.

Carta

Comunicacié escrita de caracter interpersonal i de | car
contingut general; pot tractar més dun tema i
normalment s’integra en la tramitacié d’expedients no
reglats. Malgrat que el nivell de formalitat s’estableix al
principi, la redacci6 ha de ser clara, rigorosa i concisa.

Cataleg

Document que conté el repertori estructurat que descriu | cat
les dades essencials d’'uns objectes o uns subjectes.

Certificat

1. Document mitjan¢ant el qual una persona legalment | cer
autoritzada dona fe publica per escrit d'un fet, un acte o
una circumstancia de la que té constancia documental.

2. Certificat administratiu de Correus és aquella
comunicacié escrita que té estampat un segell de
Correus que identifica la seva oficina i la data en que els
fou lliurada per trametre-la amb un sobre certificat i que
queda garantida la recepcié mitjancant la signatura de la
persona destinataria o autoritzada. Un sobre certificat pot
contenir una carta, una sol-licitud, un recurs, etc.

Circular

Document emés pels carrecs directius de I'’Administracio | cir
per regular I'organitzacio interna i els serveis que d’ells
depenen organicament o funcional.

Citacio

Document per mitja del qual es comunica a la persona | cit
interessada en un procediment que comparegui en unes
oficines publiques per realitzar un tramit administratiu.

Pot ser una citacié a dia cert (un dia i hora determinats)
0 una citacio a termini (quan es disposa d’un termini per
compareixer).

Comunicat

Document mitjancant el qual s’'informa d’'una manera | com
breu d’una noticia concreta.

Es parla de comunicat intern quan és d'Us
exclusivament endogen a un organisme.

Conveni

Document gracies el qual es fixa de manera escrita els | con
acords i les condicions pactades a qué han arribat dues o
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més persones fisiques o juridiques. Té efectes juridics i
és font d’obligacions i de drets.

Convocatoria

Document per mitja del qual es demana I'assisténcia | cov
d'una persona en un lloc, una data i una hora
determinats, perqué participi en una reunio, unes proves,
etc.

Denuncia

1. Document mitjangant el qual una persona fisica que ha | den
vist o té coneixement d’actes que poden ser una
infraccid, falta o delicte, ho notifica a una Administracio
publica o organ jurisdiccional.

2. Document en quée una persona manifesta la renincia
unilateral a prorrogar la vigéncia d’'un conveni, tractat o
acord del qual n’és part.

Diligéncia

Document mitjangant el qual la persona titular d’un érgan | dil
administratiu fa constar internament I'execucié d’un fet o
una actuacioé determinada.

Document
Administratiu

Tota expressio en llenguatge oral, escrit, d'imatges o de | doc
sons, natural o codificat, recollida en qualsevol mena de
suport material, i qualsevol altra expressié grafica que
constitueix un testimoni de les funcions i activitats d’'una
organitzaci6 (en el cas de Ila Generalitat: els
departaments i els seus ens instrumentals).

Enquesta

Document que serveix per recollir informacié sobre uns | enq
fets o uns fendomens socials concrets.

Les enquestes poden referir-se tant al formulari emplenat
amb les dades corresponents (o buit), com a la série
documental formada pel conjunt d’enquestes que han
servit per capturar dades d’'un fendmen concret.

Estadistica

Document que recull el resultat numéric de l'analisi | est
matematic de determinats fenomens col-lectius.

Estudi

Document que té per objecte examinar atentament un | esu
tema concret.

1. Pot tractar-se d'un document simple dins un
procediment administratiu.

2. Pot ésser en si mateix un expedient.
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Extracte Document que en resumeix un altre de més extens. ext

Un extracte bancari resumeix les dades d’'un compte
bancari.

Factura Document que acompanya el lliurament de productes o | fac
prestacié de serveis amb la seves caracteristiques i on
s’hi fa constar el preu.

Fax Document transmes i reproduit mitjangant el teléfon. Pot | fax
ser un informe, una acta, una sol-licitud, etc.

Fitxa Document on s’hi recullen de manera individualitzada les | fit
dades d’un objecte, subjecte o procés.

En paper tenen forma de cartolina rectangular i
acostumen a ésser la unitat basica d’un cataleg.

Fotografia Imatge fixa optica captada per mitja de la llum i de | fot
substancies quimiques o a través de procediments
digitals.

Es un document administratiu quan esta directament
relacionat amb un acte administratiu i també pot tenir
valors d’obra de creacié.

Informe Document on s’exposen de manera ordenada els | inf
elements tecnics i juridics relatius a un assumpte
concret.

1. Pot tractar-se d‘un document simple dins un
procediment administratiu (tramit administratiu
necessari per resoldre, preceptius o facultatius i
vinculants o no vinculants).

2. Pot ésser en si mateix un expedient administratiu.

Instruccid Document emés pels carrecs directius de I’Administracio | ins
on s’hi expliquen les normes per gestionar uns
assumptes o serveis.

Inventari Document descriptiu on s’hi enumeren els objectes que | inv
pertanyen a una persona fisica o juridica, o que
composen una col-leccié, o conjunt de béns mobles, que
hi ha en un lloc.

ini

Invitacio Document amb qué hom convida a algu que assisteixi a
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un acte de naturalesa no administrativa.

Llista/Llistat Document en qué hi ha escrita una série enumerativa i | lli
ordenada d’objectes, de persones, d'adreces o altres
indicacions; quan ha estat imprés en paper aleshores

podem parlar propiament de llistat.

Nomenament | Document que constata la designacié d’algu per a una | nom
funcié o un carrec.

Notificacid Document escrit mitjangant el qual I'6rgan administratiu | not
competent comunica —notifica- a la persona interessada
una resolucié o un acord.

Ofici Comunicacié escrita emesa per un organ oficial i que | ofi
forma part d'una tramitacio, acostuma a ser
monotematic, s’integra en expedients reglats, la redaccio
té un to formal, impersonal i neutre i per tant no hauria de
tenir salutacié ni comiat quan estableix una relacio entre
organs administratius. Sovint només serveix per
documentar actes de tramesa de documents no
registrables, aleshores hom parla d’ofici de tramesa.

També podem distingir entre oficis interns, per la
comunicacié entre organs administratius, i oficis
externs, per la comunicacid de I'Administracié cap a
altres organs exdgens o0 a persones fisiques o juridiques.

Pacte Document en el que es formalitzen les condicions, les | pac
clausules o estipulacions d’una decisi6 mutuament
acceptada entre dues persones 0 més.

Pla 1. Document grafic on es representa sobre una pla
superficie plana la disposicié d’una ciutat, un edifici,
un parc, etc. (també dit planol)

2. Document on s’hi exposa el projecte ordenat d'una
obra a realitzar, d'una cosa a fer, d'una conducta a
seguir (pla director, pla de xoc...)

Pressupost 1. Document que recull amb detall, els ingressos i les pre
despeses que tindra una entitat pablica durant un
periode determinat (generalment un any).

2. Document on es computa de manera anticipada el
que es preveu que costara la realitzacié d’'una obra,
la prestacio d’un servei o I'adquisicié d’un bé.

Programa 1. Document on es fixa i defineix els objectius, el pro
calendari, els recursos i I'avaluacié d’'un determinat
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projecte corporatiu.

2. Document imprés destinat a comunicar els detalls
d'una cerimonia, d'un espectacle, de les matéries
d’un curs, del desenvolupament d’'un congrés, etc.

3. Document on es recullen el conjunt d'instruccions
codificades i de dades que hom introdueix en un
ordinador per a la resolucié d'un problema
determinat.

Projecte

1.  Document que recull alldo que hom pensa realitzar.

2. Document compost pel conjunt de plans i
d’explicacions que donen totes les dades técniques i
totes les vistes d'elements o de conjunt necessaries
per tal que hom pugui fabricar una maquina, una
instal-lacié, etc, o construir un edifici, un pont, etc.
(projecte d’arquitectura o d’enginyeria).

3. Text de llei que el Govern aprova i envia al
Parlament per a la seva tramitacio i aprovacio
(projecte de llei)

prj

Queixa

Document de reclamacié que pot fer presentar una
persona quan l'administracid no compleix el deure de
dictar resolucié expressa, com a consequéncia d'una
peticié préviament presentada, quan el procediment té
defectes de tramitacio o per altres motius.

que

Rebut

Document signat en quée una persona reconeix haver
rebut d'algu un objecte o diners.

Document que testimonia 'accié de rebre algu allo que i
ha estat tramés, adrecat (avis de recepcio).

reb

Reclamacié

Document on consta la protesta o queixa que

hom presenta per un injusticia soferta o per una
irregularitat que li pot ser perjudicial i per exigir-ne la
reparacio.

rec

Recurs

Document per mitja del qual una persona interessada

expressa la seva disconformitat respecte a una resolucio
o acord d'un organ administratiu i demana que es
modifiqui o s’anul-li.

reu
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Registre

1. Document oficial on s’hi anota de manera sequencial
un extracte del contingut i la gestié de determinats
documents (assentament registral) per a qué tingui
efectes administratius i juridics i que com a
consequéncia d’aquest acte s’estampa un segell o
incrusta una marca en el document registrat. Serveix
per tenir constancia fefaent de determinats actes
administratius i validar transaccions documentades.

Tradicionalment els assentaments registrals es feien en
el llibre de registre, actualment t¢ forma de base de
dades.

A I'Administracié de la Generalitat hi ha molts tipus de
registres:

Registre general d’entrada i sortida de documents.
Registres de professionals
Registres d’activitats concretes

Registres d’empreses, entitats, etc

2. Registres de qualitat (terminologia ISO 9000-1:2005;
per nosaltres sén documents administratius de
determinades tipologies: informes, actes de reunio,
enquestes de satisfaccid, indicadors de qualitat).

reg

Reglament

Document normatiu de caracter general emeés pels
carrecs directius de I’Administracid que tenen la potestat
reglamentaria, per a I'execucio d’una llei, el funcionament
d’'un servei, d’'una dependéncia, d’'una funcio, etc.

rel

Requeriment

Document on I’Administracio insta a una persona perqué
executi o s'abstingui d'executar un acte determinat.

req

Resolucio

Document per mitja del qual s’expressa la decisié d’'un
organ administratiu sobre un assumpte concret, pot ser
un acte de tramit dins un procediment administratiu o un
acte de finalitzacio.

res

Retall De
Premsa

Pagina o fragment d’'una publicacié impresa periddica
que té relacio directa amb un procediment administratiu.

ret

Saluda

Document de comunicaci6 breu i cerimoniosa,
normalment preimprés, signat per una persona que
ocupa un alt carrec. Es un tipus de document que es

sal
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tendeix a suprimir.

abreujada i transmeés pel telegraf, en qué Correus
assegura el lliurament el mateix dia, a domicili i amb
signatura de recepcio.

Sol-licitud Document mitjangant el qual una persona (o diverses), | sol
en nom propi o daltri, s'adrega a una Administracio
publica per demanar quelcom en base a un dret subjectiu
o interés legitim.

Telegrama Document de comunicacié urgent, escrit de manera | tel
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7. CONTROL

Qualsevol desalineament amb aquest estandard haura de ser justificat per escrit i aprovat pel responsable del
Servei corporatiu de formularis del CTTI.

8. PENALITZACIONS

No aplica.

9. DIVULGACIO

1. Aquesta norma es donara a coneixer a qualsevol empresa contractista que requereixi la utilitzacio
dels serveis de formularis electronics.

2. EICTTI publicara aquesta norma a la seva intranet.

10. REVISIO

1. Aquesta norma es revisara com a minim semestralment.
2. Es podran sollicitar revisions abans del termini establert en cas que per raons técniques o de

seguretat sigui imprescindible avangar-se al termini establert.
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11. GLOSSARI DE TERMES

Adobe

IDP

LiveCycle

PDF

XDP

XML

XSD

Adobe Systems Incorporated és una empresa de programari amb seu a San José (California,
USA) fundada el mes de desembre de 1982.
http://www.adobe.com

La Adobe IDP (Intelligent Document Platform) és la plataforma que defineix I'arquitectura de
formulari electronic a la vegada que manté les caracteristiques innates dels documents PDF
(portable, autocontingut, facsimil).

http://www.adobe.com/enterprise/idp.html

Adobe LiveCycle és la familia de productes d’Adobe dedicada a la gesti6 de formularis
electronics.

http://www.adobe.com/products/livecycle/

http://en.wikipedia.org/wiki/Livecycle

El PDF (Portable Document Format) és un format de fitxer desenvolupat per la empresa
Adobe Systems I'any 1993 per intercanvi de documents.
http://ca.wikipedia.org/wiki/PDF http://en.wikipedia.org/wiki/Portable Document Format

XML Data Package (XDP) és un format de fitxer ideat per Adobe Systems que serveix per
emmagatzemar dissenys de plantilles de formularis.

eXtensible Markup Language (XML) és un metallenguatge extensible d’etiquetes
desenvolupat pel World Wide Web Consortium (W3C). Permet definir la gramatica de
llenguatges especifics.

http://ca.wikipedia.org/wiki/Extensible Markup Language

http://www.w3.org/ XML

XML Schema Definition (XSD) és esquema que conforma un conjunt de regles que ha
d’acomplir un document XML per considerar-lo valid.
http://www.w3.org/XML/Schema



http://www.adobe.com/
http://www.adobe.com/enterprise/idp.html
http://www.adobe.com/products/livecycle/
http://en.wikipedia.org/wiki/Livecycle
http://ca.wikipedia.org/wiki/PDF
http://en.wikipedia.org/wiki/Portable_Document_Format
http://ca.wikipedia.org/wiki/Extensible_Markup_Language
http://www.w3.org/XML
http://www.w3.org/XML/Schema
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12. DOCUMENTACIO REFERENCIADA

Documentacio Adobe LiveCycle.

Veure http://www.adobe.com/support/documentation/en/livecycle/

Plataforma de documents intel-ligents. Veure http://www.adobe.com/enterprise/idp.html

JavaScript for Acrobat API Reference

http://www.adobe.com/devnet/acrobat/pdfs/is api_reference.pdf

13. PARAULES CLAU

PDF, Adobe Reader, formularis electronics, ...



http://www.adobe.com/support/documentation/en/livecycle/
http://www.adobe.com/enterprise/idp.html
http://www.adobe.com/devnet/acrobat/pdfs/js_api_reference.pdf

