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Introducere

Manualul prezinta modul de utilizare a softului Baroului Cluj de gestiune a
cauzelor prin care Serviciul de asistenta judiciara de la nivelul Baroului
desemneaza avocatii pentru acordarea asistentei judiciare si extrajudiciare.

Acest manual este dedicat exclusiv utilizarii softului de catre avocatii inscrisi
in Registrul de Asistenta Judiciara al Baroului Cluj.

Manualul va fi inregistrat in evidentele Baroului Cluj cu data definitivarii
primei versiuni, urmand ca acesta sa fie actualizat, la nevoie si transmis spre
informare atat celor care folosesc softul, cat si Baroului.

Manualul este accesibil si conducerii Baroului Cluj (decan, prodecan,
consilieri).

Prezentul manual a fost redactat de av. Dan-Sebastian Chertes, consilier
coordonator SAJ Cluj, reprezentand versiunea 1.0 a manualului.

Modificarile ulterioare vor fi mentionate in pagina urmatoare, dedicata
istoricului versiunilor.
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Istoricul versiunilor manualului

Prima versiune (v.1.0) a prezentului manual a fost finalizata la data de
15.01.2024.

Actualizari:

Pag. 3 din 13



UNIUNEA NA]'IONALA A BAROURILOR DIN ROMANIA

BAROUL CLUJ

Consiliul Baroului Cluj - Departamentul de asistenta judiciara
Versiunea 1.0 a manualului (15.01.2024)

1. Notificarea initiala, autentificarea, resetarea parolei, iesirea din
cont

1.1. Notificarea initiala

1. Contul de utilizator al avocatilor se initializeaza prin transmiterea catre
adresa de e-mail pusa la dispozitie de avocat a unui e-mail care va afisa
un mesaj ca in ex.:

Un administrator a creat un cont pentru dumneavoastra la Asistenta Judiciara Baroul Cluj e @
Inbox x

Asistenta Judiciara Baroul Cluj - SAJ Cluj <saj.cluj@baroul-cluj.ro> 11:46AM (3 hoursago) Yy «

tome v

CHERTES DAN SEBASTIAN,

Un administrator de site de la Asistenta Judiciara Baroul Cluj a creat un cont pentru dumneavoastra. Acum puteti sa va autentificati apasand acest link sau prin copierea si lipirea
lui in browser-ul dumneavoastra:

https://sajcluj.baroul-cluj.ro/user/reset/537/1702547205/0Wn64qyxoot

Acest link poate fi folosit o singura data pentru a va autentifica si va va duce pe o pagina unde va puteti seta parola.

adresa de e-mail:
parola: Parola dumneavoastra

-- Echipa Asistenta Judiciara Baroul Cluj

2. Linkul specificat in e-mail va fi folosit pentru autentificare si resetarea
parolei, respectiv pentru crearea de catre dvs. a unei parole cu care sa
accesati contul. Accesand linkul vi se va afisa mesajul cain ex.:

Asistenta Judiciara Baroul Cluj

Resetare parola

Aceasta este o autentificare utilizabild o singura data pentru CHERTES DAN SEBASTIAN si va expira in Vi, 15/12/2023 - 11:46.
Apasati acest buton pentru a va autentifica pe sit si a vd schimba parola.

Aceastd autentificare poate fi folositd o singura data.

Autentificare

3. Dupa cum se specifica si in continutul e-mailului, linkul de autentificare
poate fi folosit o singura data.
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4. Dupa apasarea butonului ,,autentificare” veti fi directionat/a catre o
noua fereastra cu continutul ca in ex.:

Asistenta Judiciard Baroul Cluj .
' Contul meu lesire

Delegatii Liste de urgentd Zile indisponibile Ajutor

} v You have just used your one-time login link. It is no longer necessary to use this link to log in. Please change your password.

Afiseaza Modificd

CHERTES DAN SEBASTIAN

CONT * ADRESA
Adresa de e-mail *
Tara

P =
dan.chertes@gmail.com Romania v

O adresa de e-mail validd. Toate e-mail-urile din sistem vor fi trimise la aceasta adresd. Adresa de e-
. . N . . N . Street address
mail nu este publica si va fi folositd doar dacd doriti sa primiti o parold noud sau unele noutdti sau

notificiri prin e-mail. Cluj-Napoca, Str.Andrei Saguna nr.34-36 ap.29, jud.Cluj

Parola

Postal code City
Taria parolei:

Confirmare parola

Verificare parola:

Pentru a schimba parola curentd, introduceti parola noud in ambele cimpuri.

5. Folosind campurile ,,parola” si ,,confirmare parola” se va proceda la
setarea parolei. Este important sa folositi recomandarile din casuta cu
,,yecomanddrifrecommendations” pentru setarea unei parole
puternice (12 caractere, majuscule, cifre, semne de punctuatie) cain ex.:

Parola

Tdria parolei: Slaba

Confirmare parola

Recommendations to make your password stronger:
* Introduceti cel putin 12 caractere
¢ Adaugati litere mici
o Addugati caractere majuscule
 Addugati cifre
* Addugati semne de punctuatie

Pentru a schimba parola curenta, introduceti parola noua in ambele cdmpuri.

6. Pe masura ce introduceti parola, liniuta de deasupra textului ,,Taria
parolei” isi va schimba culoarea si se va schimba si termenul care
defineste tdria parolei, pe masura ce findepliniti criteriile din
recomandari. Pe madsura ce acestea sunt indeplinite, vor disparea.
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7. Daca ati reusit sa setati o parola puternica, se va afisa mesajul Tdria
parolei: Aldin:

Parola

|
Taria parolei: Aldin

Confirmare parola

Verificare parola: da

8. Tn a doua casuta trebuie sa reintroduceti parola setatd. Cand aceasta va
fi complet si corect introdusa va aparea ,,da” in dreptul textului
,verificare parold”. Pana cand parola nu este complet si corect
introdusa se va afisa ,,nu”.

9. Dupa ce parola este setata corect si reintrodusa in a doua casuta, se va
apasa butonul ,,salvare” din josul formularului. Daca procedura a fost
corect urmata, parola a fost salvata si se va afisa in partea de sus
mesajul ,,modificarile au fost salvate” cain ex.:

Asistenta Judiciara Baroul Cluj

Delegatii Liste de urgenta Zile indisponibile Ajutor

I +/ Moadificarile au fost salvate.

Afiseaza Modifica

10. Trebuie sa va asigurati ca v-ati salvat parola intr-un loc accesibil doar
dvs. si ca nu o uitati. In cazul in care o uitati urmati procedura de
resetare a parolei.
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11. Parola poate fi schimbata si in momentul in care sunteti conectat/a la
contul dvs. prin accesarea optiunii ,,modifica” din ,,Contul meu”.
Butonul ,,Contul meu”, se afla in partea dreapta sus, iar optiunea
,yModifica” se afla in lateral stanga, langa butonul ,,Afiseaza”, cain ex:

Asistenta Judiciara Baroul Cluj
¢ Contul meu lesire

Delegatii Liste de urgenta Zile indisponibile Ajutor

Afiseaza Modifica

CHERTES DAN SEBA‘STIAN\

Telefon
0742 833784
Stagiar

Nu

12. Pentru a schimba parola in momentul in care sunteti conectat/a la
contul dvs. vi se va cere sa introduceti initial parola actuala.
13. Daca nu o cunoasteti, urmati procedura privind resetarea parolei.

1.2. Autentificarea

1. Autentificarea se face prin accesarea linkurilor aferente serviciului SAJ
de care avocatul apartine:

a) https://sajcluj.baroul-cluj.ro/user/login - pentru SAJ Cluj-Napoca

b) https://sajturda.baroul-cluj.ro/user/login - pentru SAJ Turda

c) https://sajgherla.baroul-cluj.ro/user/login - pentru SAJ Gherla

d) https://sajdej.baroul-cluj.ro/user/login - pentru SAJ Dej

e) https://sajhuedin.baroul-cluj.ro/user/login - pentru SAJ Huedin

2. Fereastra de autentificare se va afisa ca in exemplu:

Asistenta Judiciara Baroul Cluj

Autentificare Resetati parola

Autentificare

Adresa de e-mail *

Introduceti adresa de email.

Parola *

Introduceti parola corespunzatoare numelui de utilizator.

Autentificare
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3. In c3suta ,,adresd de e-mail” se va introduce adresa de e-mail aferent3
contului avocatului. Tn casuta ,,parola” se va introduce parola setata ca
la punctul 1.1. de mai sus.

4. Daca autentificarea este reusita, veti accesa contul dvs.

5. Tn cazul in care parola sau adresa de e-mail este incorects, se va afisa
mesajul de eroare, cain ex.:

I €) Adresd e-mail sau parold incorectd. Ati uitat parola?

Autentificare Resetati parola
Autentificare

Adresi de e-mail *

I ionut@baroul-cluj.ro |

Introduceti adresa de email.

Parola *

Introduceti parola corespunzatoare numelui de utilizator.

Autentificare

6. Verificati daca ati scris corect e-mailul sau parola. Daca mesajul de
eroare persista, folositi optiunea ,,resetati parola”.

1.3. Resetarea parolei

1. In masura in care parola a fost uitatd sau nu a fost comunicata o data
cu crearea contului, se va accesa sectiunea ,resetati parola” din
dreapta ferestrei cu denumirea ,,Autentificare”. Ea se va afisa cain ex.:

Autentificare Resetati parola

Resetati parola

Adresa de e-mail *

Introduceti adresa de email.
Instructiunile de resetare a parolei vor fi trimise la adresa dumneavoastra de email inregistrata.

Trimite

2. Pentru resetarea parolei, se va introduce adresa de e-mail cu care se
acceseaza contul si se apasa butonul ,,trimite”.
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3. Se va primi (in cateva secunde/minute, perioada poate varia), un e-mail
care va contine un link de resetare a parolei.
4. Se vaurma procedura de la pct. 1.1.

1.4. lesirea din cont

1. Pentru a parasi contul, se foloseste optiunea ,,lesire”, afisata in coltul
din dreapta sus.

Asistenta Judiciara Baroul Cluj .
¢ Contul meu lesire

Delegatii Liste de urgentd Zile indisponibile Ajutor
Afiseaza Modifica

CHERTES DAN SEBASTIAN

Telefon
0742 833784

2. Serecomanda iesirea din cont ori de cate ori se considera ca softul nu
va mai fi folosit in ziua respectiva sau pentru perioade mai lungi, pentru
a evita ca acesta se fie accesat de alte persoane, daca se foloseste un

calculator in comun cu alti colegi sau alte persoane.
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2. Folosirea softului

Panoul cuprinde mai multe sectiuni, acestea fiind: Delegatii, Liste de urgenta,
Zile indisponibile, Ajutor, cain ex.:

Asistenta Judiciara Baroul Cluj

Delegatii Liste de urgenta Zile indisponibile Ajutor

2.1.  Sectiunea ,,Delegatii”

Sectiunea ,,Delegatii” contine delegatiile aferente dosarelor in care avocatul
a fost numit din oficiu. In partea de sus a sectiunii exista posibilitatea filtrarii
delegatiilor pe mai multe criterii, ca in ex.:

Delegatii

Delegatia Instanta Dosar Inculpati

Parti vatimate Din data inainte de data Tip dosar Referat descdrcat Refuzata Notificari Numar inregistrare

dd/mm/yyyy dd/mm/yyyy -Oricare- v - v -— v -— v - v

Obiect

Filtreaza

Filtrarea poate fi folosita pentru a cauta o anumita delegatie sau pentru a
grupa delegatiile dupa instantd, daca referatul a fost descarcat (primit si
procesat) sau nu etc.

n acest mod, poate fi verificat dacd pentru o anumita delegatie a fost sau nu
transmis referatul spre procesare si daca acesta a fost sau nu procesat. Acest
aspect se verifica in coloana ,,referat descarcat” unde, daca acesta este
procesat, va apdrarea,,DA”, daca nu este, va apdrea ,,NU”.

Sub aceste elemente de filtrare sunt afisate delegatiile. Capul de tabel contine
mai multe coloane, cain ex.:

PARTI SUMA «  REFERAT . NOTIFICARE
X OBIECT ONORARIU ANULATA REFUZATA

JAVOCAT DELEGATIA  DIN DATA DOSAR INSTANTA INCULPATI X "
’ ! ! VATAMATE INSTANTEI DESCARCAT AVOCAT

Capul de tabel se continua pe latime si dupa coloana ,,notificare avocat”.
Pentru a verifica celelalte coloane se va folosi bara de glisare aflata in partea
de jos.
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Facand click pe aceasta si tragand spre dreapta se va afisa si restul coloanelor,
cainex.:

NOTIFICARE NOTIFICARE TIP REFERAT NUMAR
AVOCAT INSTANTA DOSAR INREGISTRARE

in cazul In care referatul aferent delegatiei a fost procesat (descarcat) in
coloana ,,Referat” va apdrea un numar si un an al acestuia, corelativ cu
mentiunea,,DA” in rubrica ,,Referat descarcat”.

in coloanele ,,Notificare avocat” si,,Notificare instantd” va aparea data si ora
la care a fost transmisa, prin e-mail, catre avocat si catre instanta delegatia, la
momentul desemnadrii acestuia. De asemenea, va apdrea si mentiunea ,,DA”.

Daca avocatul a fost desemnat, dar nu i-a fost notificata prin e-mail
desemnarea, va apdrea in coloana ,,Notificare avocat” mentiunea ,,NU”. La
fel, daca nu a fost transmisa catre instanta delegatia.

Coloana ,,Delegatia” contine delegatia in format nr/an. Daca se va da click pe
acest nr./an (care apare colorat cu albastru) se va deschide delegatia. In cazul
in care, din anumite motive, aveti nevoie de delegatie, aceasta, dupa
deschidere va afisa in partea de sus, stanga, sub numarul ei, un buton denumit
,tipariti”.

Apdsand acest buton, se va deschide delegatia intr-o fereastra noua. Folosind
optiunea de tiparire a browser-uluiin care ati deschis programul puteti fie lista
delegatia, fie salva aceastd delegatie in format .pdf (fie pentru listare
ulterioarg, fie pentru transmitere la dosar sau salvare in evidentele proprii).

2.2. Sectiunea,,Liste de urgenta”
Sectiunea ,,Liste de urgenta” este una inca neutilizata in soft, prin urmare nu
necesita explicatii la acest moment.
2.3. Sectiunea,,Zile indisponibile”

In sectiunea ,,zile indisponibile” pot fi addugate perioadele de concedii. Ca
urmare a addaugdrii perioadelor de concedii, serviciul de asistenta va fi
notificat de crearea acestora.
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Dupa accesarea sectiunii amintite, se apasa butonul ,,adauga perioada de
indisponibilitate”.

Zile indisponibile
(Adaugé perioada de indisponibilitate)

TITLU INDISPONIBIL DIN PANA iN

Momentan nu aveti addugate perioade de indisponibilitate.

Va apdrea o noua fereastra, ca in ex.:

Creeaza Indisponibilitate

Titlu *

Data inceput *

Selectati prima zi a perioadei de indisponibilitate.

Data final *

Selectati ultima zi a perioadei de indisponibilitate.

Salvare inapoi

Se va completa la rubrica titlu denumirea concediului (medical, de odihna
etc.), se va alege ziua de inceput si ziua de final a perioadei si se va apasa
butonul ,,salvare”. Va apdrea mesajul din ex.:

I + Indisponibilitate Concediu odihna [12/01/2024 - 15/01/2024] a fost creat.

Afiseaza Modifica Sterge
Concediu odihna [12/01/2024 - 15/01/2024]

Addugat de CHERTES DAN SE... laJo, 11/01/2024 - 12:24

Data inceput
12/01/2024

Data final

15/01/2024

Avocat

CHERTES DAN SEBASTIAN
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Daca atiintrodus date gresite, aveti optiunea fie de modificare, fie de stergere
din butoanele alaturate butonului,,afiseaza”, conform imaginii din ex. de mai
sus.

Daca reveniti in sectiunea ,,zile indisponibile”, perioadele de concediu
introduse vor arata ca in ex. de maijos:

Zile indisponibile

Adauga perioada de indisponibilitate )

TITLU INDISPONIBIL DIN PANA iN ACTIUNI

Concediu odihna [12/01/2024 - 15/01/2024] 12/01/2024 15/01/2024 Modifica -
Sterge

Si din aceasta sectiune se poate opera modificarea perioadei de concediu sau
stergerea acesteia.

2.4. Sectiunea ,Ajutor”

Sectiunea ,,ajutor” este varianta initiala si succinta prin care se explica
sectiunile, realizata de dezvoltatorii softului. Este recomandata folosirea
prezentului manual, care este mult mai detaliat.

Pag. 13 din 13



