


    CODICE     DENOMINAZIONE TIAP      DESCRIZIONE CONTENUTO 



È necessario esibire: 

 1. Nomina a difensore o avviso ex art. 415bis contenente 
l’indicazione del difensore e tesserino del Consiglio 
dell’Ordine (o C.F.); 

 2. Attestazione di deposito della nomina se non risulta 
già nominato il difensore richiedente l’accesso; 

 3. Eventuale sostituto o praticante abilitato: delega e 
documento d’identità. 



Accesso al fascicolo informatico 
Digitare l’OTP (One Time Password) 
fornita in sala consultazione per 
accedere al fascicolo richiesto. 
La password rilasciata è utilizzabile una 
sola volta; in caso di necessità o per 
successive consultazioni è sufficiente 
richiedere una nuova OTP. 



Doppio clic per aprire 
elenco singoli 
documenti 
 



Doppio clic per aprire 
singolo documento 









 

La ricerca testo (ricerche libere) può essere fatta o sul singolo documento aperto, oppure sull’intero fascicolo, 
oppure su documenti selezionati (singoli documenti o faldoni). 
Inserisco la parola o gruppo di parole nella stringa di ricerca. 
In basso vedrò i risultati della ricerca in una griglia dei risultati. 
Legenda della griglia: 
- Dati documento: è il nome del documento 
- Hits: indica quante volte il programma ha trovato la parola in ciascun documento; 
- Score: è un punteggio che dà il programma da 1 a 100 ed indica, in base ad una serie di fattori preimpostati 
(ad esempio densità di ricorrenza della parola nel documento), la vicinanza del risultato alla richiesta; 
- Dati faldone: indica in quale faldone è contenuto il documento; 
- Pagina doc: è il numero di affoliazione del provvedimento nel faldone (a che pagina dell’indice sta quel 
documento); 
- Totale pagine: numero di pagine del documento. 
Descrizione comandi parlanti della griglia: 
- In alto a destra della griglia abbiamo due comandi parlanti costituiti da due quadratini che consentono di 
nascondere o far vedere la griglia; 
- In alto a sinistra della griglia abbiamo 1) una freccia avanti e una indietro di colore azzurro che consentono di 
saltare su tutti i punti in cui si trova la parola selezionata all’interno di un documento; 2) un quadratino con 
freccia verso l’altro ed uno con freccia verso il basso che consente di saltare alla pagina precedente o successiva 
in cui vi è il risultato (ossia la parola selezionata); 3) una cartella con freccia verso l’alto e altra con freccia verso 
il basso che consente di passare al documento successivo in cui vi è il risultato (ossia la parola selezionata). 
Guida agli operatori per la ricerca testo: 
La ricerca testo può essere agevolata utilizzando una serie di operatori. 
Se noi digitiamo una serie di parole per la ricerca senza utilizzo di operatori, il programma cercherà quelle 
parole nella esatta sequenza con cui sono state digitate. Es. Torre Annunziata, Mario Rossi etc. 
Se non sappiamo in che ordine siano presenti le parole nel documento che stiamo cercando, possiamo 
utilizzare per agevolare la ricerca degli operatori (es. dr. Mario Rossi, dr. Rossi Mario, Rossi dr. Mario). Gli 
operatori possono aiutarci quando non siamo sicuri della desinenza utilizzata  



(es. nomina, nominato) oppure quando temiamo ci sia stato un errore nella digitazione della parola medesima (es. 
nomi stranieri), o anche un errore nella procedura di OCR del sistema. 
Essi sono: 
OPERATORI DI RICERCA: 
- And 
Se poniamo l’operatore and tra due o più parole, cerchiamo un documento in cui ci sono contemporaneamente 
quelle parole a prescindere dalla vicinanza e dall’ordine. Es. Napoli and Torre Annunziata. 
- Or 
Con l’operatore or si ricercano i documenti che in cui ci sono o l’una o l’altra parola indicata, oppure entrambe. Es. 
Napoli or Torre Annunziata. 
- Not 
Con l’operatore not si ricercano i documenti in cui vi sia la prima parola indicata ma non la seconda. Es. Napoli not 
Torre Annunziata. 
Operatori di prossimità: 
-w/numero cd. operatore di prossimità, dove w sta per within. 
Cerca parole vicine al massimo entro il numero indicato dopo /. 
ES. Napoli w/20 Torre Annunziata, cerca documenti in cui la parola Napoli è distante non più di venti parole dalle 
parole Torre Annunziata. E’ chiaro che se cerco un nominativo e non so se il cognome precede o segue il nome il 
margine di distanza tra le parole è piccolo. N.B.: non vincola l’ordine che ho dato alle parole, perchè la prima 
potrebbe trovarsi prima o dopo la seconda nel documento. 
- p/n cd. indicatore di prossimità, dove p sta per precedes. 
Anche questo è un indicatore di prossimità, ma la prima parola “precede” la seconda nel documento. ES. Rossi 
p/20 Mario, significa che sto cercando un documento dove so che la parola Rossi precede di non più di venti parole 
la parola Mario. 
Operatori Jolly: 
- * 
L’asterisco mi dà come risultato tutto quello che c’è come variabile nella parte del jolly. Es. nomin*. L’asterisco 
rimpiazza uno o più caratteri nella eventualità in cui la parola abbia più desinenze. Ad esempio, nomina oppure 
nominato, oppure nominare. 
- ? 
Il punto interrogativo è un operatore che rimpiazza un solo carattere. Es. ca?e, mi trova cade, cane, cave. 
 

 



Operatori di approssimazione: 

Gli operatori di approssimazione si utilizzano nel caso in cui dubito che la parola sia stata scritta correttamente nel 
documento per un errore di battitura o per un errore nel riconoscimento OCR (es frego di penna su una delle lettere della 
parola) e possono essere espressi con due modalità: 

 

a) nella schermata di ricerca in basso fleggo su “approssimazione” ed indico il numero dei caratteri di approssimazione. Il 
numero indicato fa riferimento a ciascuna parola. In questo modo considero possibile l’approssimazione di ciascuna parola 
digitata. Es. Torre Annunziata con una approssimazione di 1, mi dà come risultato esatto anche se per errore le due parole 
sono state scritte nel documento come “Torne Annunciata”. NB: questa modalità approssima a meno del 50% delle lettere 
della parola (quindi, se la parola è composta da 5 lettere, ne approssima al massimo 2, anche se io scrivo 5). 

b) In alternativa, posso approssimare ciascuna parola che cerco facendola precedere dal segno %. Es. %Torre %Annunziata, 
mi dà come risultato anche “Torne Annunciata”. Questo operatore di approssimazione deve essere posto prima di ciascuna 
parola che intendo approssimare. 

Consiglio: Quando voglio approssimare tutte le parole uso il primo sistema, sapendo però che il primo sistema consente 
approssimazione da metà delle singole parole in poi e, pertanto, è meno preciso dell’operatore %. Inserirò tanti segni % 
quanti sono i caratteri che voglio approssimare. 

Nb: la “ricerca naturale” non è attiva. Si tratta di un operatore intelligente, che comprende il senso di quello che stai 
cercando, grazie alla pre-impostazione di una serie di associazioni. 

 

N.B. Tutti gli operatori sono utilizzabili cumulativamente, ma hanno un ordine gerarchico, nel senso che vengono risolti 
secondo un preciso ordine (not, or, within/, p/, and). Per rompere l’ordine gerarchico devo impostare la ricerca utilizzando 
espressioni, ossia utilizzando delle parentesi, in quanto in tal caso il sistema risolve prima l’operazione in parentesi. 

ES. (Luigi or Martina) w/5 Rossella. Con tale espressione cerco tutti i documenti in cui la parola Rossella è vicina non più di 
cinque parole a Luigi o a Martina oppure a entrambi. 

ES. Luigi or Martina w/5 Rossella. Se elimino la parentesi trovo tutti i documenti in cui c’è la parola Luigi oppure i documenti 
in cui c’è la parola Rossella vicino non oltre 5 parole dalla parola Martina, oppure entrambi. 

Un esempio di utilizzo degli operatori: 

Cerco la nomina a difensore di ufficio di tale imputato Pasquariello: nomin* w/20 fiducia W/150 Pasquariello. 

 



Flaggare documenti o 
anche singole pagine 

Quindi cliccare  
su   



cd.«VASCHETTA» 
contenente gli atti 
selezionati 

Calcolo importo 
vaschetta 

Formalizzazione 
richiesta copie 

Elimina dalla 
vaschetta 

Totale pagine 
inserite 





(tabella in vigore dal 10/08/2018 – D.M.Giustizia 04/07/2018) 










