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Benvinguda

Enscomplau donar-voslabenvinguda ala Universitat de Girona (UdG), institucié que us acollira durant tot el procés d’incorporacié
al nou lloc de treball per oferir-vos una millor adaptacio.

El manual previ de benvinguda és un document que té 'objectiu d’acompanyar-vos com a nou personal docent i investigador
(PDI) des de I'inici de la vostra incorporacio, i donar-vos suport en qiiestions legals i d’'interes personal abans d’arribar a Girona.

La UdG té una alta valoraci6 en docéncia i recerca, i també vol expressar el seu compromis ferm amb la tercera funci6 de la

universitat, la transferéncia de coneixement, que va més enlla del traspas o difusid i que significa una voluntat explicita de
col-laborar en la consecucié d'un mon més just i progressista, respectuds amb els drets humans i amb totes les cultures.

Vicerector de Personal
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Introduccio

El manual previ de benvinguda indica els tramits legals que heu de fer i la informaci6 basica que heu de saber abans i després
d’arribar a Girona.

Per saber quines gestions concretes heu de resoldre, pitgeu el boté que correspongui a la vostra procedéncia: local, comunitaria
o extracomunitaria.

A cada diapositiva trobareu enllacos indicats amb aquest simbol >, que us dirigiran al lloc web on es poden realitzar els tramits
en linia o us ampliaran la informaci6. Els documents que heu d’aportar per a la gesti6 dels tramits reconeguts estan representats
per aquest simbol @.

Esperem que us sigui de gran utilitat. Per a qualsevol consulta, podeu dirigir-vos al Servei de Recursos Humans:

Tel. 972 41 81 48
rh.pdi@udg.edu



Personal docent i investigador

Haureu de gestionar els tramits corresponents depenent del pais de procedéncia.

Procedéncia de I’Estat espanyol Procedéncia de la Uni6 Europea Procedencia de paisos no
integrants de la UE



Abans d’arribar a Girona ﬂ

Heu de tramitar la documentacio previa abans d’arribar a Girona per poder iniciar la relaci6 laboral amb la UdG.
Accediu als tramits prement el bot6 que correspongui.
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PDI local N

Correu d’admissio i signatura del contracte
El Servei de Recursos Humans us envia un correu electronic on us informa de ’admissi6 a la UdG i us guia per a la realitzaci

de la signatura del contracte a través del Portasignatures de la Universitat de Girona.

Segiient pas

Pas anterior
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PDI comunitari
AN

Numero de la Seguretat Social

Si és la primera vegada que treballeu a Espanya, el Servei de Recursos Humans de la UdG us tramita la sol-licitud del Ntimero de la Seguretat
Social.

Per sol-licitar un namero d’Afiliaci6 a la Seguretat Social, es necessita la segiient documentacio:

- Sol-licitud NASS emplenada i signada per la persona interessada

- Copia escanejada del NIE/Passaport

Agencia Tributaria

- Al pais d’origen: heu de demanar un certificat a I'autoritat tributaria del vostre pais abans de venir a Girona, per tal de poder-lo lliurar a
Recursos Humans en el moment de la incorporacio.

En el cas que el pais tingui signat un conveni per evitar la doble imposicio, el certificat ha de ser expedit expressament a tal efecte, i s’efectuen
les exempcions que siguin d’aplicacio segons el conveni del pais corresponent.

Si en el certificat no consta que és en aplicaci6 del conveni amb Espanya per evitar la doble imposicio, és d’aplicacio el 19% de retenci6 per IRNR
(Impost sobre la Renda de No Residents) per residents de fora de la UE.

Si no presenteu cap certificat de residéncia fiscal en un altre pais que no sigui Espanya, el percentatge de retencio és del 24% durant els 6
primers mesos.

Si fa més de 6 mesos que residiu a Espanya se us considera resident fiscal a Espanya i és d’aplicaci6 la norma de I'IRPF (Impost sobre la Renda
de Persones Fisiques), i es té en compte les particularitats que es reflecteixen en el model 145. (per demostrar el periode de residéncia superior
a 6 mesos s’ha d’adjuntar un document que ho justifiqui)

- A Espanya: heu de fer la Comunicaci6 del desplacament al territori espanyol amb el model 147

El percentatge de retencio6 és del 24 % durant els 6 primers mesos o fins que s’obté la resposta de la Comunicaci6 del desplacament al territori
espanyol i presenta al Servei de Recursos Humans el Document acreditatiu als efectes de 'obligaci6 de practicar retencions sobre rendiments
del treball en cas de canvi de residéncia. Després li és d’aplicacié la norma de 'TRPF (Impost sobre la Renda de Persones Fisiques), i es tenen
en compte les particularitats que es reflecteixen en el model 145.

Signatura del contracte
El Servei de Recursos Humans us envia un correu electronic on us guia per a la realitzacio de la signatura del contracte a través del Portasignatures

de la Universitat de Girona. Seoii
eguent pas

Pas anterior


https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/ca_es/procedimientoini/G605.shtml
https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/ca_es/procedimientoini/G603.shtml

N\
El correu electronic inicial que confirma la vostra admissi6 a la UdG porta adjunta la fitxa de processos, en la qual el Servei de

Recursos Humans us demana la informacié6 segiient:

- En quin pais residiu actualment?

- Heu residit alguna vegada a Espanya?

- Heu tingut niimero de NIE?

- Us han assignat alguna vegada namero d’afiliaci6 a la Seguretat Social?

- Viatgeu amb algun familiar?

- Dades per emplenar la sol-licitud d’Autoritzacié de Residencia (apartat DATOS DEL EXTRANJERO/A)

® Documentacié:

- Passaport escanejat (totes les pagines)

- Certificat d’antecedents penals dels paisos on ha residit els altims 5 anys
- NIE (en cas que ja hagiu residit a Espanya)

- NASS (en el cas que ja hagiu treballat a Espanya)

Visat
P El Servei de Recursos Humans de la UdG tramita 'autoritzacié de residéncia i treball. Un cop obtinguda 'autoritzacid, us heu de
dirigir al consolat espanyol en el vostre pais de residencia per tramitar el visat.

Targeta NIE

Quan s’obté l'autoritzaci6 de residencia, s’adjudica un Numero d’Identitat d’Estranger.

Degut a la demora del procés en 'obtencié de la Targeta d’Identificaci6 d’Estranger és recomanable sol-licitar cita previa abans
d’arribar a Girona.

Segiient pas

Pas anterior
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Numero de la Seguretat Social

Si és la primera vegada que treballeu a Espanya, el Servei de Recursos Humans de la UdG us tramita la sol-licitud del Nimero de la
Seguretat Social.

Per sol-licitar un nimero d’Afiliacio a la Seguretat Social, es necessita la seglient documentacio:

- Sol-licitud NASS emplenada i signada per la persona interessada

- Copia escanejada del visat

- Copia escanejada de la pagina del Passaport amb el segell d’entrada a Espanya

Agencia Tributaria

Heu de triar on voleu tributar:

- Al pais d’origen: heu de demanar un certificat a I'autoritat tributaria del vostre pais abans de venir a Girona, per tal de poder-lo
lliurar a Recursos Humans en el moment de la incorporacio.

En el cas que el pais tingui signat un conveni per evitar la doble imposicid, el certificat ha de ser expedit expressament a tal efecte, i
s’efectuen les exempcions que siguin d’aplicacié segons el conveni del pais corresponent.

Si en el certificat no consta que és en aplicacié del conveni amb Espanya per evitar la doble imposicid, és d’aplicacio el 24% de
retenci6 per IRNR (Impost sobre la Renda de No Residents) per residents de la UE.

Si no presenteu cap certificat de residencia fiscal en un altre pais que no sigui Espanya, el percentatge de retencio és del 24% durant
els 6 primers mesos.

Si fa més de 6 mesos que residiu a Espanya se us considera resident fiscal a Espanya i és d’aplicaci6 la norma de 'IRPF (Impost sobre
la Renda de Persones Fisiques), i es té en compte les particularitats que es reflecteixen en el model 145. (per demostrar el periode de
resideéncia superior a 6 mesos s’ha d’adjuntar un document que ho justifiqui)

- A Espanya: heu de fer la Comunicaci6 del desplacament al territori espanyol amb el model 147

El percentatge de retenci6 és del 24 % durant els 6 primers mesos o fins que s’obté la resposta de la Comunicaci6 del desplacament al
territori espanyol i presenta al Servei de Recursos Humans el Document acreditatiu als efectes de 'obligaci6 de practicar retencions
sobre rendiments del treball en cas de canvi de residéncia. Després li és d’aplicaci6 la norma de 'IRPF (Impost sobre la Renda de
Persones Fisiques), i es tenen en compte les particularitats que es reflecteixen en el model 145.

Signatura del contracte
El Servei de Recursos Humans us envia un correu electronic on us guia per a la realitzaci6é de la signatura del contracte a través del

Portasignatures de la Universitat de Girona. Seoii
eguent pas

Pas anterior


https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/ca_es/procedimientoini/G603.shtml
https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/ca_es/procedimientoini/G605.shtml
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Arribada a Girona

Un cop sigueu a Girona, haureu de dirigir-vos a les institucions i organismes publics corresponents per finalitzar els tramits.
Accediu-hi prement el bot6 que correspongui.

Comunitari

Pas 1

Comunitari

Pas 2

11



12

PDI local, comunitari 1 extracomunitari

Certificat d’empadronament

4 L’empadronament és I’acte de registrar-se a I’Ajuntament de residencia habitual. El padro6 és el registre administratiu
on consten obligatoriament les dades referides al nom i cognoms, domicili habitual, sexe, nacionalitat, lloc i data de
naixement, DNI, NIE o document analeg i nivell d’estudis de la persona inscrita.

Heu de tramitar el certificat d’'empadronament a través de la sol-licitud d’alta al padré municipal d’habitants.
L’empadronament s’ha de fer a I'Oficina d’'Informaci6 i Atenci6 Ciutadana del municipi on residiu.

L’empadronament us dona dret a:

P . Assisténcia sanitaria publica

P . Serveis basics d’atenci6 social primaria

P . Serveis de centres oberts per a adolescents i nens

. Ajudes d’urgencia social

» Documentacié
Cliqueu aqui per coneixer la documentacié necessaria per gestionar el tramit.

PDI extracomunitari
Si no disposeu de permis de residencia de llarga durada a Espanya, haureu de renovar cada 2 anys la inscripcio al padr6
municipal. En cas contrari ’Ajuntament us donara de baixa.

Segiient pas

Pas anterior
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PDI comunitari

Registre de ciutadans de la UE

Les persones que hagin de fer una estada superior a tres mesos s’han d’inscriure al Registre de Ciutadans de la UE.
Lainscripci6 al Registre de Ciutadans de la UE s’efectua a través de I'Impres de sol-licitud en model oficial (EX-18) a I’Oficina
d’Estrangeria de Girona (sol-licitar cita previa)

Targeta sanitaria
La sol-licitud de la Targeta sanitaria es pot fer un cop el Servei de Recursos Humans expedeix el Certificat d’Alta a la Seguretat

Social,
13

Nuamero de compte bancari
Cal que obriu un compte en qualsevol oficina bancaria per poder domiciliar la nomina.

En cas d’accident laboral, cal dirigir-se a:
MUTUA UNIVERSAL

C/ Emili Grahit, 12 17003 Girona
Telefon: 972 48 66 00

Segiient pas

Pas anterior
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Targeta d’identitat d’estranger (TIE)

Es un document que identifica les persones estrangeres a 'efecte d’acreditar la seva situacio6 legal a Espanya.

Els ciutadans estrangers tenen el dret i el deure de sol-licitar la TIE quan hagin obtingut una autoritzaci6 de residencia o
d’estada superior a 6 mesos.

La sol-licitud la TIE s’efectua a través de 'ITmpres de sol-licitud en model oficial (EX-17) a 'Oficina d’Estrangeria de Girona
(sol-licitar cita previa)

Targeta sanitaria
La sol-licitud de la Targeta sanitaria es pot fer un cop el Servei de Recursos Humans expedeix el Certificat d’Alta a la
Seguretat Social.

Numero de compte bancari
Cal que obriu un compte en qualsevol oficina bancaria per poder domiciliar la nomina.

En cas d’accident laboral, cal dirigir-se a:
MUTUA UNIVERSAL

C/ Emili Grahit, 12 17003 Girona
Telefon: 972 48 66 00

Segiient pas

Pas anterior



Informaci6 addicional
La UdG
Viure a Catalunya

Allotjament

Familia
- Es demana el visat de forma simultania amb el vostre abans d’arribar.
- Sil'estada és superior a 6 mesos, heu de sol-licitar la TIE.
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https://www.udg.edu/ca/
https://llengua.gencat.cat/ca/serveis/informacio_i_difusio/publicacions_en_linia/viure_a_catalunya_col/
http://queestudiar.gencat.cat/ca/estudis/
http://queestudiar.gencat.cat/ca/estudis/
https://www.udg.edu/ca/viu/serveis-universitaris/allotjament
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Gracies per confiar en la UdG.
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