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1. Introducció 
 

1.1. Per què aquesta guia i quin objectiu té? 

 
Els objectius d'aquesta guia són els següents: 
 
Familiaritzar els nous usuaris amb l’ús de les funcionalitats bàsiques de l’aplicació d’e-
justícia.cat (ejcat) de presentació telemàtica de demandes. 
 
Aconseguir que els usuaris disposin dels coneixements necessaris per realitzar 
correctament les operacions més importants i bàsiques en el seu dia a dia. 
 
L’objectiu no és substituir el manual sobre la presentació telemàtica d’assumptes, 
accessible des de l’enllaç de l’extranet: 
 
http://gestio.administraciojusticia.gencat.cat/.content/home/serveis_als_professionals/extranet/i

nformacio_general/formacio/manual_e_j_cat__operadors_juridics.pdf 

 
El manual conté tota la informació per poder realitzar correctament totes les 
operacions disponibles a l’aplicació. Aquesta guia, en canvi, només és un resum del 
manual sobre la presentació telemàtica de demandes i ofereix la informació 
imprescindible perquè els nous usuaris puguin començar a utilitzar l’aplicació. 
 

1.2. A qui s’adreça aquesta guia? 

 
Aquesta guia s’adreça als diversos col·lectius d'operadors jurídics que comencin a 
utilitzar l’aplicació informàtica de registre d’escrits i documents i que volen disposar 
d’una eina de consulta abreujada i ràpida sobre les funcionalitats bàsiques de 
l’aplicació. 
 
 

2. Tipus de presentació 

 
Es pot presentar una sol·licitud telemàtica de dues maneres: 
 
 Opció preferent *: Presentació totalment telemàtica. Presentació telemàtica de la 

sol·licitud sense trasllat de papers al Deganat o Servei comú. S’ha de fer servir 

aquesta opció si es pot incorporar la documentació en format electrònic (escrit 
d’inici de la sol·licitud més tots els altres documents). 

 
(*) El jutjat requereix la documentació en paper (còpia que s’hagi adjuntat anteriorment 
a la sol·licitud telemàtica). 
 
 Opció subsidiària **: Presentació telemàtica presencial. Presentació telemàtica de 

la sol·licitud amb trasllat de papers al Deganat o Servei comú. S’ha de fer servir 

aquesta opció si no es pot incorporar la documentació en format electrònic durant el 
procés de sol·licitud. 

 
(**) Un cop presentada la sol·licitud, el professional ha de presentar els documents al 
Deganat o Servei comú. 
 
 

http://gestio.administraciojusticia.gencat.cat/.content/home/serveis_als_professionals/extranet/informacio_general/formacio/manual_e_j_cat__operadors_juridics.pdf
http://gestio.administraciojusticia.gencat.cat/.content/home/serveis_als_professionals/extranet/informacio_general/formacio/manual_e_j_cat__operadors_juridics.pdf
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3. Presentació totalment telemàtica 

 

3.1. Portal del professional 

 
S’accedeix a l’extranet del professional de l’e-justícia.cat (ejcat) mitjançant el certificat 
digital. L’aplicació demana que s’introdueixi la contrasenya. 
 
Un cop s’entra al portal del professional, s’ha de triar l’opció Presentació de 
demandes del menú de l’esquerra. 

 

 
 

3.2. Presentació de demandes: nova sol·licitud assumpte judicial 

 
Un cop dins de la pantalla de presentació de demandes, es tria l’opció Nova 
sol·licitud assumpte judicial del menú de l’esquerra. 
 

 
 

3.3. Presentació de demandes (sense papers) al Deganat o Servei comú 

 
 Des de la pantalla Sol·licitud assumpte judicial es tria el tipus Presentació 

telemàtica (sense papers) al Deganat o Servei comú. 

 

 
 

 Un cop triat el tipus de presentació, l’aplicació porta a la pantalla Sol·licitud 
assumpte judicial. A partir d’aquí hi ha un sistema guiat per emplenar les 
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dades. Així que s’hagin omplert els camps obligatoris1 de la pantalla, es pot 

avançar cap a la pantalla següent mitjançant els botons d’acció de la part baixa 
de cada pantalla. 

 
La pantalla que apareix més avall mostra les dades relatives al sol·licitant. Aquestes 
dades es carreguen automàticament de la targeta d’accés 2 de l’usuari. 

 
No és necessari omplir el camp del canal de comunicació però si se’n tria un, 
aleshores s’ha d’omplir. 
 

3.4. Dades del sol·licitant 

 
En el supòsit de la pantalla, el sol·licitant rep, al correu electrònic que ha indicat, els 
avisos  següents: 
 

 Un primer avís, d’acceptació o rebuig, per part del registre destinatari. 
L’avís d’acceptació l’informa del número de registre i del NIG (número 
d’identificació general), així com de la data i hora de presentació. 

 Un segon avís, que informa del jutjat al qual s’ha repartit la sol·licitud. 
 Un tercer avís, quan el jutjat destinatari hagi recuperat i incoat l’assumpte. 

Aquest avís inclou les dades del procediment (tipus, número, any i secció). 
 

 
 

3.5. Dades de la sol·licitud 

 
Amb el botó Següent (de la pantalla anterior) s’avança cap a la pantalla de la 
pestanya Sol·licitud (les dades de la sol·licitud). Per omplir els camps obligatoris que 

hi ha cal que, mitjançant un clic sobre la fletxeta inclosa en cada camp, es desplegui la 
llista de valors i es triï aquell que s’ajusti a la petició de l’usuari. 
 
Així mateix, en aquesta pantalla es pot especificar, si escau, si la sol·licitud inclou 
mesures urgents, va lligada a un procediment d’origen o fa referència a un assumpte 
relatiu a violència sobre la dona. 
 

                                                
1 Els camps editables amb el fons de color groc són d’emplenament obligatori. Fins que no estiguin 
omplerts no es podrà passar pantalla. 
2 Els camps amb el fons de color gris són informatius i, per tant, no són editables (ni modificables). 
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Quan la Classe de registre (la matèria) triada és una execució de títols judicials (ETJ), 

l’aplicació desplega automàticament altres camps per especificar el procediment del 
qual dimana, poder recuperar-ne la procedència i garantir que l’ETJ arrossegui el 
mateix NIG. 
 

 
 

3.6. Dades de l’assumpte 

 
El botó Següent de la pantalla anterior avança cap a la pestanya Assumpte, on es 
demana el tipus de quantia. Si és determinada, l’aplicació obliga a omplir la quantia 
principal. 
 

 
 

3.7. Dades dels intervinents 

 
El botó Següent (de la pantalla anterior) avança cap a la pestanya Intervinent. Els 
camps que cal omplir canvien en funció de si l’intervinent que s’ha d’introduir és una 
persona física o jurídica. 
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En qualsevol cas, s’han d’omplir com a mínim els camps obligatoris. Quan un 
intervinent ja consta a la base de dades (per haver estat introduït en sol·licituds 
anteriors), es pot recuperar si s’introdueix el seu document d’identificació. Si es tracta 
d’un intervinent que mai no ha estat afegit, s’ha de donar d’alta especificant les seves 
dades personals i cal clicar després el botó Desar. Els intervinents inserits s’afegeixen 

a la llista que apareix la part inferior de la pantalla. Per inserir un nou intervinent cal 
clicar el botó corresponent. 
 

 
 
Un cop inserits els intervinents de l’assumpte, la pantalla següent demana que 
s’omplin les adreces de cada intervinent. Abans de fer aquest pas, però, és important 
tenir en compte que la nova pantalla demana per defecte que s’especifiqui l’adreça del 
darrer intervinent que s’hagi introduït a la pantalla anterior. Així doncs, si el que es vol 
és especificar l’adreça de qualsevol altre intervinent, cal que, abans de sortir de la 
pantalla dels intervinents, es baixi a la llista que correspon i es cliqui sobre la icona de 
la lupa corresponent a l’intervinent l’adreça del qual es vulgui especificar. 
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3.8. Adreça dels intervinents 

 
Amb les particularitats explicades anteriorment, s’avança mitjançant el botó Següent 
de la pantalla dels intervinents cap a la pestanya Adreça intervinent, on s’emplenen 

com a mínim els camps obligatoris relatius a l’adreça de l’intervinent seleccionat i, 
mitjançant el botó Desar, es guarden les dades omplertes. Un cop fet, amb el botó 
Enrere es torna a la pantalla dels intervinents, on se’n selecciona un altre i es repeteix 

el procés fins que s’hagin omplert totes les adreces. 
 

 
 
Introduïdes les adreces de tots els intervinents, cal avançar cap a la pantalla del 
col·laborador. Atès que s’està emplenant una sol·licitud de demanda, només es poden 
omplir les dades del col·laborador de la part activa (demandant o executant), que és el 
representat de l’usuari. 
 
Com que el col·laborador de la part activa és l’usuari mateix, abans de canviar de 
pantalla, cal assegurar-se de situar-se a l’adreça del representat de l’usuari. Un cop 
fet, s’avança cap a la pestanya Col·laborador. 

 

3.9. Dades del col·laborador 

 
Amb les particularitats explicades anteriorment, s’arriba a la pestanya Col·laborador. 
Si es fa clic sobre el botó El col·laborador és el sol·licitant, les dades obligatòries 
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demanades per la pantalla es carreguen automàticament a partir de les dades de la 
targeta d’accés de l’usuari. 
 

 
 

3.10. Adreça del col·laborador 

 
Amb el botó Següent de la pestanya Col·laborador s’avança cap a la pestanya 
Adreça del col·laborador. Aquesta pestanya ja mostra carregades totes les dades 

relatives a l’adreça del col·laborador que constin a la targeta d’accés de l’usuari. 
 

 
 

3.11. Annexos 

 
Amb el botó Següent de la pestanya Adreça del col·laborador s’avança cap a la 
pestanya Annexos. 
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El camp Tipus document de la pestanya Annexos mostra un desplegable de valors 

diversos. Malgrat això, el primer document que s’ha d’annexar a la sol·licitud de 
demanda sempre ha de ser del tipus 01-Escrit d’inici (sol·licitud), on s’ha d’adjuntar la 

demanda digitalitzada. Després s’ha d’incloure, si escau, la resta de documentació que 
s’hagi d’annexar. 
 

 
 
Després de triar el tipus de document que pertoqui, es navega pel PC, se selecciona el 
fitxer PDF que es vulgui annexar i es dona una descripció i numeració del document 
seguint les indicacions de l’annex inferior; un cop fet, es fa clic al botó Annexar. 

 

 
 
Com annexar documentació 
 

L’ordenació dels documents depèn del nom del document d'acord amb el número 
d’aquest segons aparegui esmentat a la demanda. El document principal, 
d’incorporació obligatòria, és la demanda per TTA (escrit d’inici al desplegable Tipus 
de document). El document ha de començar com a Doc00. 
 
La resta de documents afegits al document principal (documents annexos) han de tenir 
el mateix ordre i número amb què apareguin esmentats a la demanda. Els números de 
l'1 al 9 han d’incloure el 0 abans (format Doc01 a Doc09 i Doc10 i següents). 
 
http://administraciojusticia.gencat.cat/ca/serveis_als_professionals/extranet/informacio_general/

com_puc_annexar_documents/ 

 
Així mateix, cal donar al fitxer PDF un nom prou descriptiu que permeti identificar-lo 
clarament.  
 

http://administraciojusticia.gencat.cat/ca/serveis_als_professionals/extranet/informacio_general/com_puc_annexar_documents/
http://administraciojusticia.gencat.cat/ca/serveis_als_professionals/extranet/informacio_general/com_puc_annexar_documents/
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3.12. Rebut 

 
Un cop annexada tota la documentació, des de la mateixa pestanya Annexos es fa 
clic al botó Finalitzar, la qual cosa obre la pestanya Rebut (la darrera pestanya). 

 

 
 
Des de la pestanya Rebut, es lliura la sol·licitud mitjançant el botó corresponent. En 
fer-ho, l’aplicació demana que s’introdueixi el número d’identificació personal (NIP). La 
sol·licitud ha de ser lliurada pel mateix usuari que l’ha iniciat. Un cop introduït el NIP, 
s’ha de fer clic a D’acord. 
 
Un cop lliurada la sol·licitud, la pestanya del rebut mostra el número que l’aplicació li 
ha donat. 
 

 
 
Així mateix, s’habilita el botó Veure rebut. Si s’hi fa clic es pot veure un rebut amb 

totes les dades relatives a la sol·licitud que s’acaba d’enviar. 
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4. Sol·licituds no finalitzades 

 
Es pot iniciar una sol·licitud de demanda, deixar a mitges l’emplenament de les dades 
i, en un moment posterior, accedir-hi de nou, reprendre l’emplenament de les dades 
pendents d’omplir i lliurar-la al registre corresponent. 
 
En el procés de lliurament d’una sol·licitud, sempre que s’hagin omplert i validat, com a 
mínim, totes les dades obligatòries d’una pestanya, aquestes queden desades i es 
poden recuperar entrant a la safata Sol·licituds no finalitzades (del menú esquerre 
de la pantalla Presentació de demandes). 
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La pantalla Sol·licituds no finalitzades mostra uns filtres de cerca que permeten 

acotar la sol·licitud concreta començada que es vol recuperar. En tractar-se d’una 
sol·licitud iniciada però no finalitzada, no es disposa encara de número de sol·licitud 
però sí d’altres criteris de cerca, com ara les dades dels intervinents si ja s’havien 
introduït o, molt millor, es pot especificar per rang de dates el dia en què s’havia iniciat 
l’emplenament de dades de la sol·licitud. Quan es fa clic al botó Cercar s’accedeix a la 

sol·licitud i es pot prosseguir amb l’emplenament. 
 

 
 
 

5. Consultes 

 
Es pot consultar l’estat d’una sol·licitud presentada. Per fer-ho, cal anar a la safata 
Consulta sol·licitud presentada del menú esquerre de la pantalla de Presentació de 
demandes. 
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La pantalla de Consulta de les sol·licituds presentades mostra uns filtres de cerca 

que permeten acotar la sol·licitud l’estat de la qual es vol consultar. Com que les 
sol·licituds presentades ja tenen número, el criteri de cerca més directe és el del 
número de sol·licitud. Si no es disposa d’aquesta dada, es pot acotar la cerca per la 
resta de filtres, com ara la data de lliurament, l’estat de la sol·licitud o les dades dels 
intervinents; entre d’altres. 
 

 
 
Després de fer la cerca, la pantalla Consulta de les sol·licituds presentades mostra 
el resultat de la cerca. 
 

 
 

5.1. Sol·licitud lliurada al registre 

 
Mitjançant la icona de la lupa, a la dreta del resultat de la cerca (de la sol·licitud 
presentada), es poden veure els diversos estats pels quals pot passar una sol·licitud. 
En un primer moment, l’estat és el de Sol·licitud lliurada al registre. 

 

 
 

5.2. Sol·licitud validada al registre 

 
Un cop el registre destinatari hagi registrat la sol·licitud de l’usuari, la pantalla de la 
consulta de sol·licituds presentades mostra el botó nou d’acció Validades, que abans 
no hi era. 
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Si es fa clic al botó nou Validades (de la pantalla Consulta de les sol·licituds 
presentades), es pot conèixer tant el número de registre i any com el NIG (número 

d’identificació general) que el registre destinatari ha donat a la sol·licitud. 
 

 
 

5.3. Sol·licitud recuperada a la unitat de gestió destinatària 

 
Quan, després de registrar-la, el registre destinatari reparteix la sol·licitud a la unitat de 
gestió destinatària, el portal de l’extranet mostra aquesta nova dada, sempre que a les 
Opcions del portal hi hagi configurada, com a llista activa, la pestanya que mostra les 

dades de les demandes presentades. 
 

 
 
Quan la unitat de gestió destinatària recupera l’assumpte que li ha estat repartit, la 
pantalla de la Consulta de sol·licituds presentades mostra el nou botó d’acció 
Unitat destinació, que fins ara no s’havia mostrat. 
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Si es fa clic al botó nou Unitat destinació (de la pantalla Consulta de les sol·licituds 
presentades) es pot veure el tipus de procediment, número, any i secció en què s’ha 

convertit la sol·licitud a la unitat de gestió destinatària. 
 

 
 


