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Estandarización de formatos

É moi importante que as normas que se  
describen ao longo deste capítulo para 
realizar a papelaría corporativa se 
desenvolvan de maneira estrita e 
sistemática, só deste xeito se proxectará 
unha identidade corporativa coherente.

Todos os compoñentes de papelaría e  
impresos deben rexerse nos seus 
formatos  polas normas internacionais 
DIN.

Nesta sección recoméndanse pesos e 
calidades orientativas. Se nalgún caso 
non  estivesen dispoñibles, poderíase 
utilizar  calquera outro tipo con 
características  semellantes ás indicadas.

A1

A2

A3

A4

A5

A6

A7
A8

A9
A10

A11 Medidas en mm

Medidas en mm

A12

0

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

Denominación Serie A

Denominación

Serie CSerie B

841x1189

594x841

420x596

297x420

210x297

148x210

105x148

74x105

52x74

37x52

26x37

18x36

13x18

1000x1414

707x1000

500x707

353x500

250x353

176x250

125x176

88x125

62x88

44x62

31x44

22x31

15x22

917x1297

648x917

458x648

324x458

229x324

162x229

114x162

81x114

57x81

40x57

28x40

20x28

14x20

Sobre americano o DL

Sobre ministro

210x110

175x120

A4

A3 A4

A4

DLC5

C4/B4C3/B3
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03. 1 Estandarización de formatos

Para as aplicacións de papelaría     
utilízase como tipografía a DIN e a  
Adobe Caslon Pro ABCDEFGHIJKLMNÑOPQRSTUVWXYZ

abcdefghijklmnñopqrstuvwxyz
1234567890’¡@#$%&/()?¿!

DIN

Light
Regular
Italic
Bold
Black

ABCDEFGHIJKLMNÑOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmnñopqrstuvwxyz
1234567890’¡@#$%&/()?¿!

Adobe Caslon Pro Regular
Italic
Semibold
Semibold italic
Bold
Bold italic
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Praza de María Pita 1. 15001 A Coruña
9814 184 200 / 010

Concello da Coruña

Estimado Sr. / Sra.

Nome Apelido Apelido
Ilmo. Sr. D.

D. / Dª. Ciudadanx de A Coruña

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor 
incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud 
exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in 
reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint 
occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est laborum.

Sed ut perspiciatis unde omnis iste natus error sit voluptatem accusantium doloremque 
laudantium, totam rem aperiam, eaque ipsa quae ab illo inventore veritatis et quasi architecto 
beatae vitae dicta sunt explicabo. Nemo enim ipsam voluptatem quia voluptas sit aspernatur 
aut odit aut fugit, sed quia consequuntur magni dolores eos qui ratione voluptatem sequi 
nesciunt. Neque porro quisquam est, qui dolorem ipsum quia dolor sit amet, consectetur, 
adipisci velit, sed quia non numquam eius modi tempora incidunt ut labore et dolore magnam 
aliquam quaerat voluptatem. Ut enim ad minima veniam, quis nostrum exercitationem ullam 
corporis suscipit laboriosam, nisi ut aliquid ex ea commodi consequatur? Quis autem vel eum 
iure reprehenderit qui in ea voluptate velit esse quam nihil molestiae consequatur, vel illum 
qui dolorem eum fugiat quo voluptas nulla pariatur?

At vero eos et accusamus et iusto odio dignissimos ducimus qui blanditiis praesentium 
voluptatum deleniti atque corrupti quos dolores et quas molestias excepturi sint occaecati 
cupiditate non provident, similique sunt in culpa qui officia deserunt mollitia animi, id est 

Estimado Sr. / Sra.

Nome Apelido Apelido
Ilmo. Sr. D.

D. / Dª. Ciudadanx de A Coruña

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor 
incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud 
exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in 
reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint 
occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est laborum.

Sed ut perspiciatis unde omnis iste natus error sit voluptatem accusantium doloremque 
laudantium, totam rem aperiam, eaque ipsa quae ab illo inventore veritatis et quasi architecto 
beatae vitae dicta sunt explicabo. Nemo enim ipsam voluptatem quia voluptas sit aspernatur 
aut odit aut fugit, sed quia consequuntur magni dolores eos qui ratione voluptatem sequi 
nesciunt. Neque porro quisquam est, qui dolorem ipsum quia dolor sit amet, consectetur, 
adipisci velit, sed quia non numquam eius modi tempora incidunt ut labore et dolore magnam 
aliquam quaerat voluptatem. Ut enim ad minima veniam, quis nostrum exercitationem ullam 
corporis suscipit laboriosam, nisi ut aliquid ex ea commodi consequatur? Quis autem vel eum 
iure reprehenderit qui in ea voluptate velit esse quam nihil molestiae consequatur, vel illum 
qui dolorem eum fugiat quo voluptas nulla pariatur?

At vero eos et accusamus et iusto odio dignissimos ducimus qui blanditiis praesentium 
voluptatum deleniti atque corrupti quos dolores et quas molestias excepturi sint occaecati 
cupiditate non provident, similique sunt in culpa qui officia deserunt mollitia animi, id est 
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Aplicacións

10 mm

45 mm

60 mm

20 mm

20 mm

70 mm

Área de texto

15 mm

10 mm

40 mm

02. 3. 1
Papel de carta

Encabezado:
DIN Pro Bold/Ligth 8,5 pt.
Aliñación esquerda
Interliñado 9,5 pt.
Pantone Process Cyan / Negro 100%

Saludo:
Times New Roman, 11 pt
DIN Pro Bold, 11 pt.
Interliñado 12 pt.
Aliñación esquerda
Negro 100 %

Texto:
Times New Roman, 12 pt
Interliñado 16 pt.
Aliñación esquerda
Espazo despois de párágrafo 10 pt
Sangría esquerda da primeira liña 35 pt
Negro 100 %

Firma:
Times New Roman, 11 pt
DIN Pro Bold, 11 pt.
Interliñado 12 pt.
Aliñación esquerda
Negro 100 %

Soporte:
Papel recycled 100%
100/120 g

Formato:
A4

Reducción al 40%

Praza de María Pita 1. 15001 A Coruña
9814 184 200 / 010
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Aplicacións

5 mm

5 mm

03. 2. 2
Tarxetas xenéricas

Información:
DIN Regular/Bold 7 pt.
Interliñado 8 pt.
Texto centrado
Negro 100% / Pantone Process Cyan 

Web:
DIN Bold 7 pt.

Soporte:
Papel recycled 100%
300 g

Formato:
85x55 mm 

Praza de María Pita 1. 15001 A Coruña
9814 184 200 / 010

coruna.gal

10 mm

10 mm
coruna.gal

Praza de María Pita 1. 15001 A Coruña
9814 184 200 / 010

10 mm
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5 mm

5 mm

15 mm

Concello da Coruña Concello da Coruña
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Aplicacións

5 mm

10 mm

5 mm

03. 2. 3

Tarxetas nominativas 
cargos electos

Nome:
DIN Bold 8 pt.
Aliñación esquerda
Pantone Process Cyan

Cargo:
DIN Bold 7 pt.
Interlienado 8 pt.
Aliñación esquerda
Negro 100%

Información:
DIN Regular 7 pt.
Interlienado 8 pt.
Aliñación esquerda
Negro 100% 

Web:
DIN Bold 7 pt.

Soporte:
Papel recycled 100%
300 g

Formato:
85x55 mm 

coruna.gal

10 mm

5 mm

5 mm

15 mm

10 mm
coruna.gal

Nome Apelido Apelido
Cargo

Nome Apelido Apelido
Cargo

Teléfono / Móbil (opcional)
nome.Apelido@coruna.gal
Praza de María Pita 1. 15001 A Coruña

Teléfono / Móbil (opcional)
nome.Apelido@coruna.gal
Praza de María Pita 1. 15001 A Coruña

10 mm
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Aplicacións

5 mm

10 mm

5 mm

03. 2. 4
Tarxetas nominativas

Nome:
DIN Bold 8 pt.
Aliñación esquerda
Pantone Process Cyan

Cargo:
DIN Bold 7 pt.
Interlienado 8 pt.
Aliñación esquerda
Negro 100%

Información:
DIN Regular 7 pt.
Interlienado 8 pt.
Aliñación esquerda
Negro 100% 

Web:
DIN Bold 7 pt.

Soporte:
Papel recycled 100%
300 g

Formato:
85x55 mm 

coruna.gal

10 mm

5 mm

5 mm

15 mm

10 mm
coruna.gal

Nome Apelido Apelido
Cargo

Nome Apelido Apelido
Cargo

Teléfono / Móbil (opcional)
nome.apelido@coruna.gal
Praza de María Pita 1. 15001 A Coruña

Teléfono / Móbil (opcional)
nome.apelido@coruna.gal
Praza de María Pita 1. 15001 A Coruña

10 mm
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Concello da Coruña

Praza de María Pita 1
15001 A Coruña

03. 2
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Aplicacións

Americano

Carta

B5

B4

03. 2. 5
Sobres

Reducción ao 50%

10 mm

10 mm

20 mm

Formato:
Americano - 220x110 mm
B5 - 176x230 mm
B4 - 324x230 mm
Carta - 176x120 mm

Dirección:
DIN Regular 7 pt.
Aliñación esquerda
Negro 100%
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Concello da Coruña

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

De:

A:

De:

A:

De:

A:

De:

A:

De:

A:

De:

A:

De:

A:

De:

A:

De:

A:

De:

A:

De:

A:

De:

A:

De:

A:

De:

A:

De:

A:

De:

A:

De:

A:

De:

A:

De:

A:

De:

A:

SOBRE INTERIOR MULTIUSO

Formato:
C4 - 229x324 mm

Texto sobre interior multiuso:
DIN Bold, 10 pt caja alta
Aliñación dereita
Negro 100%

Impresión:
1 tinta

03. 2
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Aplicacións

03. 2. 6
Sobre interno

Reducción ao 40%

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

De:

A:

De:

A:

De:

A:

De:

A:

De:

A:

De:

A:

De:

A:

De:

A:

De:

A:

De:

A:

De:

A:

De:

A:

De:

A:

De:

A:

De:

A:

De:

A:

De:

A:

De:

A:

De:

A:

De:

A:

SOBRE INTERIOR MULTIUSO

25 mm

10 mm

10 mm
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FronteTrasera

03. 2. 7
Convite

Aplicacións

Nome:
DIN Bold 9 pt.
Aliñación esquerda
Pantone Process Cyan

Cargo:
DIN Bold 7 pt.
Aliñación esquerda
Negro 100%

Información:
DIN Regular/Bold 8 pt.
Interliñado 9 pt.
Aliñación esquerda
Negro 100 % / Pantone Process Cyan

Soporte:
Papel recycled 100%
300 g

Formato:
200x100 mm

Reducción ao 50%

Praza de María Pita 1
15001 A Coruña
T. 9814 184 200 / 010
www.coruna.gal

Nome Apelido Apelido
Posto, cargo

Enderezo

Texto convite evento
Descrición do evento
que se celebrará o día 00 do mes do ano
a las 00:00 horas en el lugar.

Praza de María Pita 1
15001 A Coruña
T. 9814 184 200 / 010
www.coruna.gal

Nome Apelido Apelido
Posto, cargo

Enderezo

Texto convite evento
Descrición do evento
que se celebrará o día 00 do mes do ano
a las 00:00 horas en el lugar.

Área de texto

10 mm

10 mm

10 mm

10 mm

10 mm

20 mm
centro

25 mm
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páxina 012Papelaría corporativaCap. 03

03. 2. 8
Tarjetón

Aplicacións

Nome:
DIN Bold 9 pt.
Aliñación esquerda
Pantone Process Cyan

Cargo:
DIN Bold 7 pt.
Aliñación esquerda
Negro 100%

Información:
DIN Regular/Bold 8 pt.
Interliñado 9 pt.
Aliñación esquerda
Negro 100 % / Pantone Process Cyan 

Soporte:
Papel recycled 100%
300 g

Formato:
210x148 mm

Reducción ao 60%

10 mm

10 mm

10 mm

10 mm

20 mm 10 mm

Praza de María Pita 1
15001 A Coruña
T. 9814 184 200 / 010
www.coruna.gal

Nome Apelido Apelido
Posto, cargo

Área de texto

Praza de María Pita 1
15001 A Coruña
T. 9814 184 200 / 010
www.coruna.gal

Nome Apelido Apelido
Posto, cargo

MANUAL DE IDENTIDADE CORPORATIVA • V.2-2023CONCELLO DA CORUÑA
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Nome Apelido Apelido
Posto, cargo

Título

Nome Apelido Apelido
Posto, cargo

Título

03. 2
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03. 2. 9
Respecto de mesa

Aplicacións

Reducción ao 70%

Título:
DIN Regular 12 pt.
Aliñación esquerda
Negro 100%

Nome:
DIN Bold, 26 pt.
Aliñación esquerda
Negro 100 %

Posto, cargo:
DIN Italic 14 pt.
Aliñación esquerda
Negro 100 %

Formato:
210x70 mm

3 mm

10 mm

10 mm

10 mm

7 mm

10 mm

15 mm
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20 mm

30 mm

157,5 mm

50 mm50 mm

03. 2. 10
Carpeta de Proxectos

Información:
DIN Regular/Bold 9 pt.
Interliñado 10 pt.
Aliñación esquerda
Negro 100 % 

Soporte:
Cartulina kraft o reciclado

Formato:
220x315 mm (cerrada)

Impresión :
1 tinta

Reducción ao 40%

03. 2
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Aplicacións

Praza de María Pita 1
15001 A Coruña
T. 9814 184 200 / 010

www.coruna.gal

70 mm
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03. 2. 11
Carpeta de expediente

Información:
DIN Regular/Bold 9 pt.
Interliñado 10 pt.
Aliñación esquerda
Negro 100 % 

Soporte:
Cartulina kraft o reciclado

Formato:
220x315 mm (cerrada)

Impresión :
1 tinta

Reducción ao 40%

Praza de María Pita 1
15001 A Coruña
T. 9814 184 200 / 010

www.coruna.gal

20 mm

30 mm

30 mm

20 mm

70 mm

30 mm

Ano Num.

Expediente

03. 2
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Aplicacións
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03. 2. 12
Selos

03. 2
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Aplicacións

MANUAL DE IDENTIDADE CORPORATIVA • V.2-2023CONCELLO DA CORUÑA

Jefe de Servicio de Infraestructuras
Xefe de Servizo de Infraestruturas

Fernando Santiago Martínez López

Concello da Coruña

Concello da Coruña

Concello da Coruña



03. 2. 13
Impresos

Solicitude:
DIN Bold / Italic, 8 pt.
Aliñación esquerda
Negro 100%

Formato:
A4

03. 2
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Aplicacións

MANUAL DE IDENTIDADE CORPORATIVA • V.2-2023CONCELLO DA CORUÑA

SOLICITUD GENERAL | SOLICITUDE XERAL Solicitud de beneficios fiscales, imPosto sobre Actividades Económicas (ordenanza fiscal nº 54)
Solicitude de bene�cios �scais, impostos sobre Actividades Económicas (ordenanza �scal nº 54)Concello da Coruña Concello da Coruña



03. 2. 14
Notificacións

Información:
DIN Regular/Bold 8 pt.
Interliñado 9,5 pt.
Aliñación esquerda
Negro 100 %

Formato:
A4

Reducción al 50%

Praza de María Pita 1
15001 A Coruña
T. 9814 184 200 / 010

www.coruna.gal

03. 2

páxina 018Papelaría corporativaCap. 03

Aplicacións
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03. 2. 15
Sinatura de correo electrónico

Concellaría ou departamento:
Arial Bold, 10 pt.
Aliñación esquerda
Caja alta
Negro 100% 

Nome:
Arial Bold, 10 pt.
Aliñación esquerda
Pantone Process Cyan 

Cargo:
Arial Italic, 10 pt.
Aliñación esquerda
Negro 100%

Información:
Arial Regular, 9 pt.
Aliñación esquerda
Negro 100%

Aplicacións

Nome Apelido Apelido
CONCELLARÍA OU DEPARTAMENTO

Posto, cargo

Praza de María Pita 1
5001 A Coruña
T. 9814 184 200 / 010
coruna.gal

Teléfono | Móbil (opcional)
nome.apelido@coruna.es

Coa intención de evitar problemas de  
incompatibilidade de fontes, neste caso  
escolleuse como tipografía a Arial. 
Aconséllase  o seu uso para elaborar o 
texto do correo.
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