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1. OBJECTIUS 

El Portal de Serveis per al Professional, o PSP, és la plataforma integrada 

amb el sistema de gestió processal Avantius posada a disposició dels 

professionals per interactuar amb l'Administració de Justícia.  

Aquest document pretén ser una guia ràpida d’inici d’ús del Portal de Serveis per 

al Professional (PSP). 

2. ACCÉS  

Es permetrà l'accés al Portal de Serveis per al Professional (PSP) utilitzant un 

certificat digital vàlid emès per l’Oficina de Serveis de Confiança Electrònica del 

Principat d’Andorra (OSCEPA), havent-se donat d’alta prèviament al sistema.  

2.1 ACCÉS AL PORTAL 

Quan una persona està donada d’alta accedirà al seu portal, entrant per la pagina 

web de la seu electrònica mitjançant l’accés al portal de serveis al professional 
PSP. https://www.justicia.ad/seuelectronica 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Un cop s’ha identificat l’usuari mitjançant el certificat digital emès per l’OSCEPA, 

el sistema demana introduir els 3 darrers números i la lletra del NIA. 

 

 

 

https://www.justicia.ad/seuelectronica
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2.2 MENÚ PRINCIPAL. INICI 

En entrar a l’aplicació, s'accedeix inicialment al menú d'inici. 

 

 

 

 

 

 

 

En aquesta vista es mostren, si s'escau, els Avisos del sistema que poguessin 

estar actius. Aquests avisos informaran d’aturades programades del sistema o 

altres informacions d’interès per l’usuari. 

A l'apartat "Avisos de l'usuari" es mostren les alertes que informen sobre 

notificacions pendents, trameses en esborrany, descàrregues i altres accions 

rellevants. Cada avís inclou un enllaç que permet accedir directament al menú 

corresponent. 

A la part superior de la pantalla es troba el menú principal, que facilita la 

navegació pels diferents submenús.  

 

 

 

 

 

 

 

Si accedim al submenú inici es poden introduir o modificar les dades del 

professional: nom, adreça, correu electrònic, col·lectiu, col·legi professional, etc. 
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I configurar les notificacions que vol rebre de l’òrgan judicial, quines per defecte 
surten els avisos a rebre per correu electrònic, tots seleccionats. 

 

Un cop finalitzat es guarda la configuració i requereix un consentiment per la 

transacció electrònica. 

 

 

 

 

 

2.3 EXPEDIENTS 

Des del botó “Menú”, trobem l’apartat Expedients des d’on es poden cercar 
expedients digitals i accedir al seu detall. Per facilitar la consulta, es disposa 
d'una sèrie de filtres que permeten obtenir un llistat resumit d'expedients. Els 
filtres no són excloents, de manera que es poden combinar segons les 
necessitats de l'usuari. 
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En prémer el botó de cerca, si hi ha expedients que compleixen els criteris establerts, 

es mostra un llistat amb els resultats.  

En aquest llistat es mostren tots els expedients digitals incoats en qualsevol dels 

òrgans judicials connectats, sempre que l'usuari que ha iniciat sessió (o l'usuari 

que l'hagi habilitat) hi estigui registrat i l'expedient no es trobi sota secret 

sumarial. 

 

L'usuari pot ordenar el llistat prement el botó esquerre del ratolí sobre qualsevol 

títol de columna. Una segona pulsació invertirà l'ordre (ascendent o descendent). 

Per obtenir informació detallada d'un expedient, només cal fer clic sobre el 

número de procediment situat a l'esquerra del llistat.  

Aquesta acció permet accedir a les dades detallades del procediment, 
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documents de l'expedient, escrits tramesos en relació amb l'expedient, també 

podran consultar dades de les parts representades. 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3.1 CATEGORITZACIÓ DE L’EXPEDIENT 

 

A través d'aquesta finestra es poden realitzar diverses accions, com son assignar 

un indicador a l'expedient, afegir etiquetes o incloure una referència o marca. 
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Després de completar els camps per categoritzar l'expedient, cal prémer 
Guardar per enregistrar la informació. Aquesta quedarà reflectida al detall de 
l'expedient. 

 

 

2.3.2 DOCUMENTS DE L’EXPEDIENT: EXPEDIENT JUDICIAL ELECTRÒNIC 

Des d'aquest apartat, l'usuari pot accedir a tots els documents tramitats en 

l'expedient que hagin estat notificats, així com als annexos associats i a l'escrit 

d'inici.  
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Per defecte, es a dir que no ve determinat per l’òrgan judicial, apareixen totes les 
notificacions rebudes i amb l’estat de sense tràmit requerit. 

 

Un cop oberta la notificació ens indica quin és el document rebut, que es pot obrir 

veien el detall de la notificació, indicant si requereix alguna actuació i podent 

descarregar el document per treballar sobre ell sense connexió. 
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Per accedir a un document, només cal fer clic al botó "Veure documents" 

habilitat al detall de l'expedient. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cada element aportat per les parts també es visualitza a l'Expedient Judicial 
Electrònic (EJE) del PSP. La manera com es mostra cada element depèn de si 
ha estat notificat i si l’usuari del PSP ja hi ha accedit des del menú de notificacions. 

2.3.3 GESTOR DE DESCÀRREGUES 

Un cop completat el procés de descàrrega intern, l'usuari rebrà un avís al seu 

panell indicant que les descàrregues estan disponibles: 
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Prement l'enllaç de l'avís o mitjançant el menú "Gestor de descàrregues", 

l'usuari accedirà a la vista corresponent 

 

 

 

 

 

 

Si l'usuari disposa de descàrregues, podrà visualitzar tant les descàrregues 
disponibles com les que hagin donat error: 

 

3. PRESENTACIÓ D'ESCRITS TELEMÀTICS 

L’aplicació permet presentar telemàticament escrits en expedients en els quals 
es formi part. Els escrits presentats telemàticament per les parts del procediment 

queden accessibles des de diferents apartats, segons el tipus d’escrit que es 
tracti. 

3.1 TIPUS D’ARXIU ADMESOS 

La mida màxima permesa per arxiu és d’2 Gigabytes. En cas que es pretengui 

incorporar un arxiu superior a la mida màxima permesa, el sistema llançarà un 

avís impeditiu advertint l’usuari; en conseqüència, el botó d’afegir l’arxiu seguirà 
desactivat i l’arxiu no es podrà incorporar. 
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3.1. TIPUS D’ARXIUS ADMESOS 

L'aplicació permet pujar diferents tipus d'arxius en funció de si es tracta del 
document principal o d'un annex. Només es permet pujar un fitxer PDF com a 
document principal en qualsevol tipus d'enviament. Aquest PDF ha de complir 
amb els requeriments següents: estar en format PDF/A, incorporar capa OCR. 
Si és un annex es pot adjuntar arxius de diversos formats. 

Per remetre altres tipus de document, aquest han de ser enviats com a annexos 
a l’escrit. El tipus de documents admesos són els validats per el Comite de la 
Norma Tècnica de l’Expedient Judicial Electrònic (CNTEJE) i publicats en les 
taules de la norma tècnica consultables a l’apartat de la seu electrònica de la 
web de la justícia. 

Igualment la mida màxima permesa per arxiu és d’2GB.  

3.2. TRAMESA D’ESCRITS DE TRÀMIT 

Des de l’expedient es pot accedir a l’enviament d’escrits per trametre un 

document a l'òrgan judicial corresponent.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Quan s'accedeix a l'aplicació un avís informarà de la presència d'aquests escrits 

a la safata d'entrada, la qual es pot consultar fent clic sobre l'avís o accedint des 

del menú Safata d'entrada. 

 

 

En el cas dels escrits de tràmit, s’obrirà la finestra de Enviament d'Escrits, des 

d'on es podran realitzar les següents accions: 
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• Veure l'Escrit: Visualitzar el document que s’ha presentat 

• Descarregar: Permet descarregar el document per revisar 

• Revisar: L'usuari pot revisar el contingut de l'escrit abans de qualsevol acció 

• Signar: Després de revisar, l’usuari el pot signar 

• Remetre a l'Òrgan Judicial: Un cop signat, el document es pot enviar a 

l'òrgan judicial 

 

 

 

 

 

 

 

Un cop revisat el resum de l’escrit que volem remetre signem i es realitza 

l’enviament. 

Seguidament podem veure al panell d’avisos de l’usuari els escrits remesos, els 

que estant pendents així com les descàrregues disponibles. 

 

 

 

 

 

 

 


