Manual per emplenar, desar, anomenar i annexar documents al formulari:
"Contractacio PDI”

Seguiu les seglients instruccions per tal d’emplenar, anomenar, desar en format PDF i annexar, els
documents addicionals necessaris per al vostre tramit.

Emplenar documents abans d’annexar-los al formulari
1. Cas que necessiteu emplenar documents abans d’annexar-los al formulari, descarregueu
del Portal de Personal els documents necessaris per completar el tramit.

2. Empleneu els camps del document/formulari PDF mitjancant I’Adobe.

Desar els documents abans d’annexar-los al formulari
1. Escolliuunade les seglients opcions per tal de gravar el document:

a) Seleccioneu 'opcid “Arxiu ->Imprimir” i trieu la impressora virtual “Microsoft print to
PDF” o bé “Cute PDF” tal i com es mostra a la seglient imatge:

Imprimir

Impresora: | Microsoft Print to PDF ~| | Propiedades Avanzada Ayuda @

Enviar a OneMote 16
Copias: IT [JImprimir en escala de grises (blanco y negro)

EPSON WF-2760 Series
EPSON WF-2760 Series (FAX) [JAhorrartinta/téner (O

Fax

Pigi
dginas qu Microsoft Print to PDF
@ Todo

Microsoft XPS Document Writer
O Pégina dyF-2760 Series(Red)

(O Paginas Ii =z

» Mads opciones

Formularios y comentarios

Documento y marcas v

Resumir comentarios

Escala: 100%
210,02 x 297,01 mm

Tamafio y admiristracion de piginas
-
Tamario Poster Muiltiple Folleto e el s

O Ajustar

(C) Tama#o real
(®) Ajustar paginas grandes
(O Escala personalizada: 100 %

[[] Elegir origen del papel por tamafio de pagina PDF

Orientacion:

(®) Vertical/horizontal automatico
O Vertical

(O Horizental

Pagina 1de2

Configuracion de pagina... Cancelar

Un cop triada la impressora, premeu el botd “Imprimir”
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Mom del fitxer: ‘ ~

Tipus de fitker: | Archives PDF (*.PDF) ~

Amaga les carpetes Cancel-la

Al camp “Nom del fitxer” heu d’escriure el nom que correspongui al document que esteu
guardant, segons la taula de I’Annex |, d’aquest document.

Anomenar els documents abans d’annexar-los al formulari
= Cas que jatingueu convertit el document en format PDF per altres tramits, per tal de poder

annexar-lo en aquest formulari, I’'heu de posar el nom al document que correspon a l'indicat
ala taula de I’Annex | d’aquest document.

Annexar documents al formulari
= Adjunteu el document amb el nom corresponent.
= Adjunteu el document sempre en format PDF a I'apartat “Documentacié annexa” del
formulari de la Seu Electronica.
= En el cas que adjunteu un document PDF no generat mitjangant els dos meétodes
especificats anteriorment, la instancia us mostrara un missatge informant-vos que és
necessari que els documents PDF annexes s’hagin gravat segons els formats indicats.

Informacio eines TIC
Instal-lacié impressora virtual PDF

e Descarregueu el software CutePDF writer des del seglient enllag
http://www.cutepdf.com/Products/CutePDF/writer.asp

® About Us | Contacts
CutePDF

Products Support Buy Now Company

CutePDF Professional CutePDF Writer Custom PDF Writer CutePDF Form Filler CutePDF Form SDK

CutePDF™ Writer

Convert to PDF documents on the fly — Free Software

Portable Document Format (PDF) is the de facto standard for the secure and reliable distribution and exchange of electronic documents
and forms around the world. CutePDF Writer is the free version of commercial PDF converter software. CutePDF Writer installs itself
as a "printer subsystem". This enables virtually any Windows applications (must be able to print) to convert

to professional quality PDF documents - with just a push of a button!

FREE software for commercial and ial use! No watermarks! No Popup Web Ads! No Adware, No Malware!

Have specific and advanced needs above and beyond that of other users?
Integrate PDF creation ability into any application, solution, service or terminal server
(e.g. Citrix) environment and more. Custom Redistribution now available! [®) Free Download e

(Ver. 3.2; 1.56 MB)

Installation Requirements
(#) Free Converter

* Supports Microsoft Windows 98/ME/2000/XP/2003/Vista/7/2012/8/8.1/10 (32-bit/64-bit). (GPLGS8.15; 5.01 MB)

+ Requires PS2PDF converter such as Ghostscript (recommended).

Executeu el fitxer descarregat acceptant totes les opcions per defecte que us indicara el procés
d’instal-lacio.



http://www.cutepdf.com/Products/CutePDF/writer.asp
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Com a darrer pas del procés d’instal-lacid el sistema us demanara descarregar i instal-lar el software
free converter:

. CutePDF Professional  CutePDF Writer  Custom PDF Writer  CutePDF Form Filler  CutePDF Form SDK .

®

Installing
CutePDF™ Writer Please walt while Setup installs CutePDF Wiriter on your computer. @
Convert to PDF do

Portable Document Format P e of electronie documents
2nd forms around the worl¢ LY Wty Salup BPDF Writer installs itself
2 a "printer subsystem”, T | |
to professional quality POF
CutePDF Writer must be used with PS2PDF converter.

FREE softwara for commant Would you like this Setup program to dewnload and install No Malware!

: a free converter (recommended) for you?
Have specific and advam
Integrate POF creation abill NOTE: this will requine Intemet access to our Website.
(e.g. Citrix) environment ai Free Download

Ves. 3.2; 1.56 MB)

Installation Requiremer E No
Eree Converter

* Supports Microsoft |
« Requires PS2PDF cor
Yous can get the free Cancel

PLGS8 15; 5.01 MB)

Get Zipped Setup

¥ GNU Ghostscript s a free open-
1t is distributed under the GNU Ge
You may obtain the latest version

rce interpreter for the PostScript language and the PDF file format.
al Public License. FAQs
ree GPL Ghostscript and its source code here

What's New free downleads®

Un cop instal-lat ja disposareu de la impressora “Cute PDF” que podreu fer servir per desar o
convertir documents en format PDF.

Consultes

Si teniu qualsevol incidéncia técnica amb el procediment descrit anteriorment, heu de contactar
amb I’ATIC (teléfon 934 016 213).
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Annex |

En aquest annex es relaciona el llistat de documents que podeu annexar al formulari
CONTRACTACIO PDI i el nom amb el que heu de guardar cada document, en format PDF.

Importat:

e Heu d’anomenar el document sense accents ni altres caracters com cometes, barra, etc. (“
)

e Siel nom conté més d’una paraula, s’"ha d’anomenar amb espais entre elles o amb la barra
baixa, Exemple: Permis treball o Permis_treball

TIPUS DE DOCUMENT GUARDAR AMB EL NOM:
Declaracio d'activitats DA

IRPF Model 145 Comunicacid de dades al pagador | 145

DNI DNI

NIE NIE

Permis de treball Permis treball

Titol academic Titol

Llibre Familia Llibre familia

Residéncia fiscal Residencia fiscal

El document d’Acreditacié autonom/a NO és requereix per a la contractacié 2020-2021, per tant
NO CAL PRESENTAR-HO.
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