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PROCURA DELLA REPUBBLICA PRESSO IL TRIBUNALE DI TIVOLI
1. Predisposizione degli atti da inviare (C.N.R. ed allegati)

1.1 La C.N.R.

La C.N.R. va redatta trasformando un documento testuale in pdf ed apponendovi la firma digitale o

firma elettronica qualificata.

L’atto cosi formato andra salvato sul PC per la successiva allegazione all’annotazione preliminare.
1.2 Gli allegati alla C.N.R.

Gli allegati alla C.N.R. vanno suddivisi per voce di titolario e scansionati per la successiva

acquisizione. Si consiglia di utilizzare le seguenti impostazioni:

- Scansione in bianco e nero (eccetto per le fotografie) in formato pdf
- Risoluzione 200 x 200 dpi

- Le pagine bianche NON vanno scansionate

2. Allegazione degli atti nel Portale

2.1 Allegazione della C.N.R.

Dopo avere inserito sul portale i dati di un’annotazione preliminare, sara possibile utilizzare la

funzione “Allega documento” posta in fondo al quadro “Notizia di reato”.
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Si raccomanda di inserire 'apposita voce del titolario “Informativa di reato” nel menu a tendina

prima di salvare.
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Qualora I'atto non rispetti le caratteristiche tecniche richieste dal sistema non sara possibile procedere

all’allegazione.

In caso di errori, attraverso il simbolo del cestino ¢ possibile eliminare I'atto e procedere ad una

nuova scansione.
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2.2 Allegazione degli ulteriori documenti

Per inserire gli allegati occorre spostarsi sulla tabella “Atti allegati”; 1a procedura ¢ la medesima utilizzata

per I'allegazione della C.N.R.
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Si raccomanda di classificare gli atti secondo le voci di titolario presenti.
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3. Stampa dell’annotazione

Qualora 'ufficio di P.G. abbia la necessita di stampare un riepilogo contenente i dati completi della
C.N.R,, ¢ possibile procedere dopo avere inserito i dati e allegato 1 documenti, PRIMA di effettuare I'invio

telematico tramite portale, poiché successivamente una parte dei dati viene omissata.
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4. Invio dei dati

Tornando nel quadro principale dell’Annotazione Preliminare, sara possibile utilizzare la funzione “Invia

alla Procura”.
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5. Annotazioni Preliminari rigettate dalla Procura

Attraverso il cruscotto di monitoraggio delle Annotazioni Preliminari ¢ possibile verificare lo stato di

invio delle stesse.
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In caso di rigetto da parte dell’ufficio di Procura, nella colonna relativa allo “Stato di invio” vi sara la sigla

R, mentre la colonna “Nota Procura” evidenziera le motivazioni del rigetto.

Iufficio Fonte dovra provvedere all’inserimento ex novo dei file nell'informativa, in quanto eliminati dal

sistema al momento del rigetto da parte dell’ufficio di Procura.



