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SISTEMA DE  GESTIÓ DE LES ASSEGURANCES DE PERSONES 
VOLUNTÀRIES – NOTES D’UTILIZACIÓ 
 
 
Sobre els canvis en el sistema fets al gener de 2021 
 
Aquestes notes d’utilització (actualitzades el gener de 2021) recullen les modificacions que s’han 
fet en el sistema per tal de fer més flexible i més clar el tractament de les adhesions de persones 
voluntàries a les assegurances. 
 
Els canvis més importants són: 
 

✓ En el cas d’una adhesió de 10 o menys persones, podrà optar-se per introduir les dades 
de les persones teclejant en les caselles que facilita el sistema (com fins ara) o bé 
adjuntar un arxiu Excel amb aquestes dades.  
 

✓ La inclusió de l’arxiu Excel de dades personals i la de l’arxiu amb el comprovant d’haver 
fet el pagament (en el cas de transferència o ingrés directe) es farà en dues accions 
separades. 

 
✓ Abans de confirmar l’adhesió, es podrà visualitzar el o els arxius que s’ha seleccionat per 

incloure i el sistema permetrà canviar la selecció si ha hagut un error. 
 

 
1.- CARACTERÍSTIQUES GENERALS 
 
Cal recordar que es contracten alhora dues assegurances: una d’Accidents per a persones voluntàries 
i una altra de Responsabilitat Civil en què puguin incórrer les persones voluntàries. 
 
Amb el sistema on-line que la Federació posa a disposició de les entitats (tant les federades com les 
no federades) és possible informar les altes de voluntaris a les assegurances (el sistema les anomena 
“adhesions”), així com les baixes. Adhesions i baixes s’han d’informar en operacions separades. 
 
Quan es tracti d’una adhesió, cal fer el pagament de l’import corresponent.  
 
En un primer pas, el sistema calcula l’import a pagar i genera un document (l’anomena full de 
transferència) amb l’import i les dades de compte corrent de la Federació. 
 
Tot i això, és possible fer el pagament de dues maneres diferents: 
 

• Per ingrés directe o per transferència bancària al compte corrent indicat en el full de 
transferència esmentat abans. En aquest cas, caldrà enviar al sistema un arxiu amb el 
comprovant bancari d’haver fet l’ingrés. 
 

• Mitjançant targeta bancària (de crèdit o de dèbit). Si s’escull aquesta opció, el sistema connecta 
de manera automàtica amb una plataforma de pagament segur. 
 

 
Un cop introduïdes i confirmades les dades d’una adhesió, es genera un certificat de cobertura emès 
per la Corredoria d’Assegurances i un rebut de l’import, emès per la Federació. 
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2.- CONNEXIÓ AL SISTEMA 
 
Des del navegador d’Internet, cal accedir a la pàgina www.voluntariatsegur.cat.  
 
Es demana un codi d’entitat, el qual està format per la identificació de l’entitat, federada o no, seguit de 
dues lletres, pròpies de cada entitat. El codi d’identificació complet el subministra la Federació 
Catalana de Voluntariat Social, de manera individualitzada, a cadascuna de les entitats que hagin de 
ser usuàries del sistema.  
 
 

 
 

 
 
 
 

http://www.voluntariatsegur.cat/
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3.- SELECCIÓ PER GESTIONAR L’ASSEGURANÇA DE PERSONES VOLUNTÀRIES 
 
 

 
 
 
Cal seleccionar l’opció més a l’esquerra (Assegurança d’Accidents i Responsabilitat Civil per a les 
persones voluntàries).  
 
NOTA.- Les altres dues opcions permeten, pel moment, demanar informació a la Corredoria 
d’Assegurances sobre dos tipus d’assegurança que poden ser d’interès general per a les Entitats 
Socials. 
 
Un cop seleccionada l’opció indicada, el sistema mostra les cobertures principals de les assegurances 
i fa una referència a la Llei del Voluntariat. 
 
També explica que cal fer l’adhesió (alta de persones voluntàries a l’assegurança) en tres passos. 
 
Pas 1.- Sol·licitud. 
 
Pas 2.- Confirmació. 
 
Pas 3.- Documentació. 
 
El Pas 1 de sol·licitud pot fer-se sobre la mateixa pantalla. 
 
 
 
 
NOTA.- Per a la confecció d’aquestes notes d’utilització (en els exemples que es mostren a les 
pantalles que es reprodueixen) s’ha fet servir una entitat fictícia que té per nom la pròpia Federació 
Catalana de Voluntariat Social. 
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4.- SOL·LICITUD D’UNA ADHESIÓ  
 

 
 
Les dades generals de l’entitat (“INFORMACIÓ DE L’ENTITAT”) hauran estat introduïdes per la 
Federació Catalana de Voluntariat Social en el moment de donar d’alta l’entitat a l’aplicació. 
 
Cal omplir el nombre de persones a assegurar i clicar el botó CALCULAR PREU.  
 
 

  
 
 
El sistema mostra l’import a pagar i informa que el pagament es podrà fer per targeta o per 
transferència. 
 
En el cas que s’hagin fet baixes anteriorment, el sistema haurà tingut en compte el saldo generat per 
aquestes baixes, de manera que resultarà un import a pagar inferior, o fins i tot zero.  
 
A continuació s’ha de marcar l’acceptació de les condicions de la Llei de Protecció de Dades i validar 
la informació mitjançant la combinació de xifres que presenta el sistema, per motius de seguretat. S’ha 
de fer seleccionant cada xifra mitjançant el cursor, no a través del teclat. 
 
Tot seguit s’ha de VALIDAR la combinació de xifres i CONFIRMAR SOL·LICITUD. 
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Amb això, el sistema haurà generat el full de transferència bancària, amb l’import i les dades de 
compte corrent de la Federació. La informació de compte corrent serà útil si es fa l’ingrés directe o per 
transferència; no caldrà si s’opta pel pagament amb targeta bancària. 
 
Cal prémer el botó ACCÉS CONFIRMACIÓ 
 

 
Es pot accedir al full de transferència clicant sobre la icona (1) en el bloc RELACIÓ D’ADHESIONS. 
 
En aquesta fase del procediment encara es pot ESBORRAR (2) l’adhesió. 
 
Per tal de continuar, clicar “CONFIRMAR” (3) i passar al PAS 2 – Confirmació de l’Assegurança. 
 
IMPORTANT.- Descarregar i imprimir, la primera vegada, els documents d’actuació en cas d’accident. 

1 2 
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5.- INTRODUCCIÓ DIRECTA DE DADES DE LES PERSONES VOLUNTÀRIES (CAS DE 10 O 
MENYS PERSONES)  
 
 

 
 
En el cas d’una adhesió de 10 persones o menys (cas de l’exemple), existeix la possibilitat d’introduir 
les dades de les persones teclejant en uns camps que proporciona el propi sistema (com calia fer fins 
ara) clicant la icona “Introduir manualment” o incorporar un full Excel amb aquestes dades (botó 
“Seleccionar archivo”).  
 
En el cas d’una adhesió de més de 10 persones, només hi haurà la possibilitat d’incorporar un full 
Excel (com fins ara). Vegeu apartat 8. 
 
Si s’ha optat per introduir manualment les dades, es presenta la pantalla següent, sobre la qual s’han 
d’informar les dades de les persones. 
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Un cop introduïdes les dades, cal prémer el botó GENERAR FITXER. 
 
 

  
 
El sistema informa que s’ha generat el fitxer amb el llistat de persones, permet visualitzar-lo i, si hi ha 
alguna errada, eliminar-lo. Si s’elimina, caldrà repetir l’entrada de dades (botó ACCÉS DOCUMENTS i 
posteriorment, botó CONFIRMAR). 
 
A continuació, es pot triar si fer el pagament per transferència o si fer-lo amb targeta bancària. 
 
 
6.- PAGAMENT PER TRANSFERÈNCIA O INGRÉS DIRECTE 
 
En cas de pagament per transferència o ingrés directe, s’ha d’enviar al sistema el comprovant 
corresponent.  
 
Per a això, cal prémer el botó Seleccionar archivo i escollir, dins de l’ordinador que s’està utilitzant, la 
carpeta i el fitxer on s’hagi emmagatzemat el comprovant. Un cop escollit, clicar el botó ENVIAR 
COMPROVANT TRANSFERÈNCIA. 
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El sistema informa que s’ha fet la gestió. En aquest punt és possible visualitzar el fitxer pujat i eliminar-
lo, si és el cas. A la mateixa pantalla també es pot visualitzar el fitxer amb la llista de persones i 
eliminar-lo, si és el cas. Si s’elimina algun dels dos, caldrà repetir l’acció (botó ACCÉS DOCUMENTS i, 
posteriorment, botó CONFIRMAR). 
 
Quan tot sigui correcte, clicar el botó VALIDA PAGAMENT AMB TRANSFERÈNCIA. 
 

 
 
Per accedir als fitxers que haurà generat el sistema, cal prémer ACCÉS DOCUMENTS. 
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Des d’aquesta pantalla es pot accedir a la llista de persones i al document amb el certificat de 
cobertura i el rebut per l’import ingressat. 
 
A la mateixa línia també apareix la icona del comprovant de pagament que haurà enviat prèviament 
l’entitat. 
 
En aquest moment es pot fer una NOVA ADHESIÓ, o bé TANCAR SESSIÓ (part superior de la 
pantalla, a la dreta). 
 
IMPORTANT.- També des d’aquesta pantalla es pot descarregar i imprimir, una primera vegada, els 
documents d’actuació en cas d’accident. 
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7.- PAGAMENT AMB TARGETA 
 

 
 
Si s’opta per fer el pagament amb targeta, sobre la pantalla que apareix un cop s’ha generat el fitxer 
amb les dades de les persones, s‘ha d’ignorar el botó Seleccionar archivo que fa referència al 
comprovant de pagament i, en canvi, clicar el botó TARGETA. El sistema redirigirà a una plataforma 
de pagament segur. 
 

 
 

Després de rebre la conformitat del sistema, clicar el botó CONFIRMAR ADHESIÓ. 
 
Sobre la nova pantalla, clicar ACCÉS DOCUMENTS. 
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Des d’aquesta pantalla es pot accedir a la llista de persones i al document amb el certificat de 
cobertura i el rebut per l’import ingressat. 
 
En aquest moment es pot fer una NOVA ADHESIÓ, o bé TANCAR SESSIÓ (part superior de la 
pantalla, a la dreta). 
 
IMPORTANT.- També des d’aquesta pantalla es pot descarregar i imprimir, una primera vegada, els 
documents d’actuació en cas d’accident. 
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8.- INTRODUCCIÓ DE DADES DE LES PERSONES VOLUNTÀRIES EN FITXER EXCEL 
 
En el cas d’una adhesió de més de 10 persones voluntàries, o bé si no s’ha optat per l’entrada directa 
de dades, es donarà pas a una pantalla que permet incorporar al sistema un fitxer Excel amb les 
dades de les persones. 
 

  
 
Per tal de seleccionar el fitxer Excel s’ha de clicar Seleccionar archivo i escollir, dins de l’ordinador 
que s’està utilitzant, la carpeta i el fitxer on s’hagi emmagatzemat el document corresponent. 
 
El sistema ofereix, entre la DOCUMENTACIÓ GENERAL, un model de fitxer Excel per informar les 
dades de les persones a assegurar, però es pot utilitzar un altre model Excel, que sigui propi de 
l’entitat usuària. 
 
Un cop escollit el fitxer, prémer el botó ENVIAR FITXER, amb la qual cosa s’envia al sistema el fitxer 
seleccionat. 
 

 
El sistema informa que s’ha generat el fitxer amb el llistat de persones, permet visualitzar-lo i, si hi ha 
alguna errada, eliminar-lo. Si s’elimina, caldrà repetir l’acció (botó ACCÉS DOCUMENTS i, 
posteriorment, botó CONFIRMAR). 
 
A continuació, es pot triar si fer el pagament per transferència o si fer-lo amb targeta bancària. 
 
En el primer cas, vegeu l’apartat 6 d’aquests fulls explicatius. 
 
En el segon cas, vegeu l’apartat 7. 
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9.- INFORMACIÓ D’UNA BAIXA DE PERSONES VOLUNTÀRIES ASSEGURADES. 
 
El sistema permet informar una baixa de persones assegurades de l’entitat. Amb això, quedarà un 
saldo a favor de l’entitat, el qual podrà ser utilitzat posteriorment per a noves adhesions. Les baixes 
s’han d’informar per separat de les adhesions. 
 
Les dades d’una baixa s’han d’informar en relació a una adhesió existent, tot i que no és 
imprescindible que les persones a donar de baixa siguin les que es van donar d’alta en l’adhesió en 
particular. 
 
En el cas d’una operació combinada (amb altes i baixes), és primordial introduir primer les 
baixes i posteriorment fer l’adhesió (altes). D’aquesta manera, el sistema calcularà l’import a 
pagar per l’adhesió tenint en compte el saldo creat en fer les baixes. 
 
Per informar d’una baixa, cal fer-ho des de la visualització dels documents d’adhesions i baixes. 
 
Es pot arribar a aquesta visualització o bé pel botó ACCÉS DOCUMENTS si s’acaba d’introduir una 
adhesió, o, en cas contrari, directament pel botó ENTITAT de la capçalera de la pantalla, segons 
s’explica a l’apartat següent. 
 

 
 
Per tal d’informar una baixa s’ha de clicar el botó Baixa VOLUNTARI corresponent a una de les 
adhesions. L’única condició és que el nombre de persones donades d’alta en l’adhesió sigui igual o 
superior al de persones que es vol donar de baixa. 
 
En el cas de les baixes, es distingeix entre baixa de 10 o menys persones i baixa de més de 10 
persones. Si es tracta de 10 o menys, el sistema presenta una pantalla per introduir les dades de les 
persones i genera un document PDF amb aquestes dades.  
 
NOTA.- En el cas de les baixes no s’ha fet el canvi en el sistema per tal de permetre enviar un fitxer 
Excel si són 10 o menys persones (com sí s’ha fet per a les adhesions). 
 
En el cas de més de 10 persones, les dades s’han d’enviar mitjançant un fitxer Excel. 
 
Un cop pujat el fitxer amb les dades de les persones, recordar CONFIRMAR BAIXA. 
 
El sistema també genera un document comprovant de la baixa. 
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10.- ACCÉS A LES DADES GENERALS DE L’ENTITAT I ALS DOCUMENTS D’ADHESIONS I 
BAIXES. 
 
El sistema permet també, des de la pantalla d’inici, visualitzar i modificar les dades generals de l’entitat 
així com visualitzar els documents d’adhesions i baixes. 
 
El primer que cal fer és seleccionar l’opció “Assegurança d’Accidents i Responsabilitat Civil per a les 
persones voluntàries”. 
 
Sobre la capçalera de la pantalla, clicar el botó ENTITAT. 
 
 

  
 
 
Amb això, canvien els botons de la segona fila de la capçalera i apareixen “ENTITAT – Documents” i 
“ENTITAT – Dades”.  
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L’opció “ENTITAT – Documents” permet accedir als documents de les diferents adhesions i baixes (i, 
segons s’ha indicat a l’apartat 9, informar d’una baixa de persones voluntàries). 
 
L’opció “ENTITAT – Dades” permet visualitzar, i modificar si és el cas, les dades generals de l’entitat i 
les dades de la persona de contacte. 


