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Quines millores puc trobar?

NOVA Worksheet

Cercador de 
Nacionalitats

NOVA Workspace

Un fitxer estandarditzat amb una estructura única per homogeneïtzar tots els 
processos

Un buscador per completar tota la informació relacionada amb la nacionalitat 
dels teus assegurats

Serà la nova experiència digital d’empreses que permetrà treballar en un 
entorn més clar i connectat per agilitzar la gestió.
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Quins passos he de seguir?

01
NOVA E X PERIENCE

És possible descarregar ambdós fitxers
des del teu apartat de la pòlissa a
Aporta+, amb l’estat actualitzat.

A més, des d’aquesta mateixa pàgina
web podràs descarregar la plantilla
d’ambdós fitxers. En aquesta pàgina web
podràs obtenir el fitxer “NOVA
Worksheet” amb el format adequat per
Renovar o Regularitzar el teu Col·lectiu,
però sense la informació actualitzada.

02
CO MPLE TA EL  F IT XER

En les següents diapositives farem una
demostració pas a pas de com s’ha
d’omplir el fitxer.

03
ENVIAM ENT D EL  
D O CUM EN T

L’enviament del document es realitzarà
de la mateixa manera.
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Què et permeten fer els fitxers?

REGISTRES 
D’ALTES

REGISTRE 
D’APORTACIONS

El registre d’altes et 
permetrà registrar nous 
assegurats i afegir les 
aportacions inicials i la 
tipologia d’aportació. 

El registre d’aportacions et 
permetrà introduir les noves 
aportacions que s’han 
realitzat per a cada 
assegurat. 
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Registre d’Alta d’assegurats

Per  donar  d ’a l ta  un nou assegurat  és  necessar i  que aparegui  a  la  NOVA Worksheet – Alta  d’Assegurats

Només és necessari informar una sola 
vegada un mateix assegurat en el 
registre d’Alta. 

És important que al fitxer només hi 
apareguin els assegurats que no 
estiguin ja a la pòlissa. 

No s’han d’informar noves aportacions 
en aquest fitxer. 
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Com completo el fitxer d’Alta d’Assegurats?

D ESCARGA DE L F ICH ERO  

NO VA WO RKSH EE T

Des d’aquesta mateixa web pots 
descarregar el fitxer a l’apartat de 
descarregables. 

A més, també es podrà 
descarregar des de l’apartat de la 
pòlissa a Aporta+. 

•

CO M PLE TA E L F IT XER

Al fitxer Excel pots començar a 
afegir tota la informació relativa 
als assegurats a partir de la cel·la 
A2. 

•

I N D I C A  E L  NÚM ERO  D E  

PÓ L IZ A

Indica el número de pòlissa. Ha de ser 
en format simplificat. 

És a dir, per a una pòlissa: 
9690.88000XXXX.XX -> cal indicar 
XXXX. 

El NIF/NIE de l’assegurat s’ha 
d’informar en qualsevol cas 
perquè es pugui realitzar el 
procés d’Alta. 

I N F OR MA E L  NIF  DE  

L’ASSEGURAT
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Com completo el fitxer d’Alta d’Assegurats?

I N D IC A EL  T IPUS  

D ’APO RTACIÓ  I IM PO RT 

Els tipus d’Aportacions apareixen al 
desplegable de les cel·les: 

- II: Aportació inicial del prenedor 
imputada

- IT: Aportació inicial del prenedor 
por compte de l’assegurat

- IN: Aportació inicial del prenedor 
NO imputada

L’import ha de ser igual o superior 1

I N D I C A  E L  NO M  D E  

L’ASSEGURAT

S’ha d’introduir en cel·les diferents. 
El format és el següent: 

- Nom / Cognom 1 / Cognom 2

En el cas que només tingui un 
cognom, s’ha d’informar de la 
manera següent:  

- Nom / Cognom 1 

I N F OR MA L A  DATA D E  

NAIX EM ENT I  EL  SE X E  DE  

L’ASSEGURAT

Has d’informar la data de 
naixement amb el format: 
DD/MM/AAAA

Has d’informar el sexe de 
l’assegurat amb: 

V: per indicar que és home

M: per indicar que és dona

I ND I C A  E L  T IPUS  DE  V IA

El Tipus de Via s’ha d’informar 
amb alguns dels valors del 
desplegable. 

No es permet cap altre valor que 
no estigui inclòs al llistat. 
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Com completo el fitxer d’Alta d’Assegurats?

I N D IC A L A RESTA DE LS

CAM PS DE L D O M ICIL I

En aquest apartat s’indiquen els 
camps següents: 

- Nom de la Via

- Número 

- Resta Domicili (Opcional)

- Codi Postal

IN D IC A  E L  TELÈFO N 

S’indica tal com apareix la imatge i 
no ha de contenir prefix ni tenir una 
longitud superior a 9 caràcters. 

I N I DC A LE S  DAD ES

PERSONES I  F ISCALS

En aquestes columnes informa: 

- Localitat

- Nacionalitat

- País de Residència Fiscal 

- Lloc de Naixement (Ciutat)

IND ICA S I  L’ASSEGURAT T É  

GARANT IA  D ’ INVALID ESA I  

INVAL IDESA

- Garantia d’Invalidesa: fa referència a la 
Incapacitat Permanent Absoluta (IPA)

- Invalidesa: fa referència a la Incapacitat 
Permanent Professional (IPT)

En aquestes columnes s’ha d’indicar: 

- S: si té la garantia

- N: si no té la garantia
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Camps obligatoris per a Altes d’Assegurats

Dades de la pòlissa i 
aportació

Baixes Modificacions de 
Capital

En el cas que vulguis donar d’Alta assegurats, aquests seran els camps que hauràs d’informar

- Pòlissa
- Tipus Aportació 
- Import 

Són obligatòries les 
següents: 

- Data de baixa
- DNI o Nº de adhesió 

Són obligatòries les 
següents dades:

- Data d’Efecte
- DNI o Nº de adhesió 
- Capitals de las garanties
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Camps obligatoris per a Altes d’Assegurats

Dades de la pòlissa i 
aportació

Identificació 
personal

Dades d’origen i 
fiscalitat

En el cas que vulguis donar d’Alta assegurats, aquests seran els camps que hauràs d’informar

- Pòlissa
- Tipus d’Aportació
- Import

- NIF
- Nom 
- Cognom1 
- Cognom 2 
- Sexe
- Data de Naixement

- Lloc de Naixement
- Nacionalitat
- País de residència fiscal
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Camps obligatoris per a Altes d’Assegurats

Domicili Contacte Cobertures

En el cas que vulguis donar d’alta assegurats, aquests seran els camps que hauràs d’informar 

- Tipus de Via 
- Nom del carrer
- Número
- Codi Postal
- Localitat
- Resta Domicili (opcional)

- Telèfon - Garantia Invalidesa
- Invalidesa
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Bones pràctiques

ELS  CAMPS O BL IGATORIS  

H AN D ’ESTAR SEM PRE  

CO M PLETS  

Abans d’enviar el fitxer, revisa que 
tots els camps obligatoris estan 
informats i correctament 
complimentats. 

ID ENTIF ICA  C L A RA MEN T

L A PÒLISSA I  

L’ASSEGURAT

Assegura’t que la pòlissa i 
l’assegurat estan correctament 
identificats. 

Utilitza sempre el número de 
pòlissa en format simplificat i 
comprova que el NIF/NIE és 
correcte. 

No incloguis partícips que ja 
hagin estat donats d’alta 
prèviament. 

RESPECTA FO RM AT S  I  

EST RUCT URA

Introdueix les dades seguint els 
formats definits: 

- Dates en DD/MM/AAAA

- Imports amb dos decimals 

- Codis postals de cinc dígits

- Número de telèfon: sense 
prefixos i màxim 9 caràcters

- Capçaleres fixes i inamovibles

T I PU S  D ’APO RTACIÓ I  

IM PO RT CORRECT ES

Selecciona sempre un dels tipus 
d’aportació permesos i verifica que 
l’import: 

- Sigui igual o superior a 1 euro

- Estigui ben arrodonit

- Reflecteixi l’aportació real que es 
vol registrar
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Bones pràctiques 

AD REÇA I  CO NTACTE  

COR RECTA MEN T

INFO RMATS

L’adreça ha d’estar completa i ser 
consistent: Tipus de Via, Carrer, 
Número, Codi Postal i localitat 
han de correspondre entre si. 

ÚS CORRECT E  DE LS

D ESPLEGABLES

Als camps amb desplegable, 
utilitza únicament els valors
disponibles, respectant 
exactament la codificació 
indicada. 

CO H ERENCIA  DE  LOS  

DATO S PERSON ALES

Comprova que les dades
personals de l’assegurat siguin 
coherents entre si i amb el 
document informat. 

REV IS IÓ F INAL  A BA N S DE

L’EN V IAM ENT

Abans d’enviar el fitxer, realitza 
una revisió global per detectar 
errors, incoherències o 
duplicats. 
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