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Introduzione

Iscrizione annotazione preliminare
Viene illustrato il processo di iscrizione di una nuova annotazione preliminare da parte delle fonti sul portale NdR.

 

Nelle slide seguenti viene mostrato come la fonte deve redigere una annotazione preliminare, aprire la condivisione ad un’altra fonte, verificare la presenza 
di deleghe dalla Procura e caricare atti successivi e/o seguiti tramite il portale NdR.

Il documento si compone delle seguenti sezioni:

 

1

2
Condivisione annotazione preliminare
Vengono illustrate le azioni che l’utente deve compiere per condividere un’annotazione preliminare con un’altra fonte o subdelegare un’altra fonte. La 
fonte investita della condivisione/delega  può inviare seguiti e atti successivi alla Procura.  

3
Aggiornamenti e allarmi
Viene illustrato in che sezione l’utente può prendere visione di comunicazioni ricevute relative a deleghe d’indagini da parte di Procure e condivisioni di 
Notizie di Reato provenienti da altra fonte.

4
Atti successivi e seguiti
Vengono illustrate le azioni che l’utente deve compiere per caricare atti successivi e seguiti per arricchire una Notizia di Reato esistente.
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Agenda

Compilazione campi obbligatori2

Invio alla Procura4

Annotazione preliminare urgente o ordinaria1

Sezione «Iscrizione annotazione preliminare»

Allega documento3

Inserimento nuova condivisione6

Eliminazione condivisione7

Aggiornamenti ufficio delegato9

Sezione «Aggiornamenti e allarmi»

Allarmi11

Accesso al documentale inviato dalla Procura10

Sezione «Condivisione annotazione preliminare»

Riepilogo8

Sezione «Atti successivi e seguiti»

Atti successivi12

Seguiti di notizia13

Nuova ann. Prel – Atti successivi
Compilazione campi richiesta

Ricerca NdR principale
Invio alla Procura

Ricevuta5
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4

Per iscrivere un'annotazione preliminare, l’operatore deve cliccare sulla voce di menu laterale «Ann. preliminare» (1). 
A questo punto, può scegliere tra «Ann. Preliminare Urg» (2) o «Ann. Preliminare Ord.» (3), a seconda che la notizia di reato sia urgente o ordinaria.

Annotazione preliminare urgente o ordinaria

2
3
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Dopo aver selezionato la tipologia di NdR (1), si apre una finestra modale con le sezioni da compilare compatibili con la scelta effettuata (2). 
Una volta completata l'immissione dei dati, cliccando su «Salva» l'annotazione preliminare viene salvata come bozza.

1
2

Compilazione campi obbligatori

NB: il sistema verifica che i valori immessi di CUI e di CF siano conformi ai rispettivi requisiti formali 
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6

Dopo il salvataggio la notizia di reato viene bloccata per consentire eventuali modifiche e integrazioni dei dati (1).  Cliccando sulla voce di menu 
laterale «NdR» (2)  e  sul numero  di progressivo (3), è necessario anzitutto allegare il documento principale dell’annotazione preliminare cliccando su «Allega 
documento» (4) e compilare le informazioni richieste nell’apposito pop-up (5) . 

Allega documento

4

5

5

Il sistema blocca il caricamento di file pdf protetti da password.

1
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2 3 4

7

Cliccando su «Ann. preliminare» (1)  saranno disponibili i pulsanti «Sblocca» (2), attraverso cui è possibile rendere disponibile la 
lavorazione della notizia di reato per altri utenti, «salva in bozza» (3) attraverso cui  è possibile salvare una bozza della notizia di reato e «invia alla Procura»  (4) 
per attivare la maschera di invio della notizia di reato alla Procura destinataria. L’utente sceglie la Procura di destinazione (5) e la materia (6) (campo facoltativo) 
e, cliccando su «Invia» (7), finalizza l’invio alla Procura, dopo aver spuntato il campo sull’assunzione di responsabilità.

5
6

7

Invio alla Procura
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Accanto a ciascuna annotazione preliminare inviata compare la ricevuta di invio, che può essere visualizzata (2) dall’utente cliccando sull’icona
«     » (1). La ricevuta dettaglia la presenza del documento principale e/o eventuali allegati. 

Ricevuta

1 2



© DGSIA UO-NN-AR-NN - Diffusione limitata / Uso interno aziendale / Confidenziale / Strettamente confidenziale
9

A partire da un’annotazione preliminare, cliccando sul «+» posto in corrispondenza della voce «Condivisioni / Deleghe» (1) è possibile 
aggiungere una condivisione. L’operatore deve selezionare obbligatoriamente, dai rispettivi elenchi a scomparsa,  le informazioni circa la Fonte Informativa a cui 
è indirizzata la condivisione /delega , il Comune presso cui si trova l’ufficio delegato e l’ufficio della Fonte Informativa che è stata delegata (2). La maschera 
presenta come ulteriore informazione la «Data inizio Delega», un campo di sola lettura valorizzato con la data di sistema non  modificabile. Inseriti tutti i dati 
necessari, l’operatore può salvarli nel sistema cliccando sul pulsante «Inserisci» (3).

1

2

3

Inserimento nuova condivisione
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Una volta salvata, la condivisione non è più modificabile, ma può essere eliminata tramite il pulsante «Elimina» (1). L’utente può visualizzare 
l’elenco delle condivisioni/deleghe ricevute cliccando sulla voce di menu «Condivisioni/Deleghe» (2). Nella parte alta della maschera sono riportate, se 
presenti, le informazioni inerenti il fascicolo tra cui: Numero Procura, ricevuta, Magistrato e stato della condivisione/delega (3).  Il risultato della ricerca  riporta 
invece informazioni circa il progressivo della condivisione/delega al netto delle cancellazioni, la descrizione del delegante, la descrizione del delegato, la data di 
inizio delega e la data di fine delega se presente (4).

1

2

4

Eliminazione condivisione

3
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La fonte, ricercando le annotazioni preliminari dalla voce di menu laterale «Ann. Preliminare Ord» o «Ann. Preliminare Urg.» (1) , ha evidenza 
che l’annotazione è delegata grazie alla colonna «Condiv./ delega» (2). 
Cliccando sul simbolo «            », l’utente può accedere all’elenco delle deleghe (3).

2

1

3

Riepilogo
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A partire dalla Home Page,  cliccando su «Aggiornamenti» (1),  l’ufficio delegato può prendere visione delle comunicazioni ricevute, relative 
a deleghe d'Indagini e condivisioni di Notizie di Reato provenienti da Procura o da altra Fonte, come specificato nella voce «Mittente» (2). In corrispondenza 
della voce di menu «Aggiornamenti» è presente un valore numerico (contatore) che denota l’arrivo di nuove «comunicazioni» o di «comunicazioni» ancora non 
lette. I nuovi aggiornamenti ricevuti e non ancora letti sono evidenziati in grassetto nell’elenco dei risultati recuperati (2). 
La ricerca degli aggiornamenti può essere affinata tramite campi data, tipologia di mittente (Procura, Fonte , Comune e Ufficio) o per comunicazioni non lette 
(3).

Aggiornamenti ufficio delegato

2

3

1
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Cliccando sul simbolo «        » posto in corrispondenza della delega d’interesse (1), è possibile visualizzare l’atto inviato dalla Procura e aprirlo
o salvarlo cliccando sul  Simbolo         (2)  e confermando l’operazione nell’apposito pop-up (3).

Accesso al documentale inviato dalla Procura

1
2

3



© DGSIA UO-NN-AR-NN - Diffusione limitata / Uso interno aziendale / Confidenziale / Strettamente confidenziale
14

In Home Page, cliccando sulla voce di  menu laterale «Allarmi» (1),  la fonte ha evidenza delle deleghe d'indagine da parte della Procura (2) e 
delle loro scadenze. 
Gli allarmi sono classificati per urgenza secondo gli stati:
• «in Tempo» per gli allarmi individuati con una scadenza prossima maggiore delle 48 ore.
•  «in Alert» per gli allarmi individuati con scadenza entro le successive 48 ore.
• «Scaduti» per gli allarmi individuati che risultano scaduti.

Allarmi

21

Gli allarmi possono essere filtrati per Procura, Magistrato, urgenza, tipo registro, Num e anno registro, data delega, data scadenza 
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1

3

2

L’ufficio delegato può inviare atti successivi e seguiti su una NdR che gli è stata condivisa cliccando su « «Nuova ann. prel» e selezionando 
dal menu a tendina «Atti successivi» (1). Si aprirà una finestra in cui ricercare la NdR principale. Inseriti i campi, cliccando su «Ricerca» (2) è possibile 
individuare la NdR d’interesse. Cliccando sul numero di protocollo (3), si aprirà una modale in cui inserire l’atto successivo.

Atti successivi (1/2)
Nuova ann. Prel – Atti successivi
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3

32

Compilati i campi richiesti (1) e salvando quanto compilato (2), l’utente entra nella NdR (3) e, cliccando sul numero di progressivo (4), allega
un documento all’annotazione preliminare attraverso la voce «Allegati» (5) e poi  «Allega documento» (6). Segue l’inoltro dell’atto alla Procura preselezionata 
secondo le consuete modalità.

1

4

5

6

Atti successivi (2/2)
Compilazione campi richiesta
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2
31

4

6
5

Allo stesso modo, per inviare seguiti di notizia sarà sufficiente entrare nella voce «Ann. Preliminare Ord.» o «Ann. Preliminare Urg.», cliccare 
su «nuova ann. prel», selezionare la voce «Noti» o «Ignoti» (2) e  cliccare sulla voce «Seguiti di notizia» (3). Anche in questo caso si aprirà una modale per 
ricercare la NdR principale (4). Cliccando su «Ricerca» (5) è possibile individuare la NdR d’interesse. Premendo sul numero di protocollo (6), si aprirà una 
modale in cui immettere informazioni aggiuntive sulla notizia di reato principale inviata dalla fonte. 

Seguiti di notizia (1/2)
Ricerca NdR principale
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18

L’utente può quindi inserire i dati del seguito e finalizzare l’operazione cliccando su «salva» (1). Si aprirà una modale in cui, dopo aver 
allegato il documento secondo le consuete procedure (sezione Ndr), si finalizza l’operazione cliccando su «Invia alla Procura» (2) e seguendo le classiche azioni 
di invio dell’atto. 

2

Seguiti di notizia (2/2)
Invio alla Procura
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