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Introduction 
 

These instructions mainly cover the process for completing a VALID incident report.  Mandatory 
fields within a fire report will be identified and a brief description given.  Please note that fields become 
mandatory depending on the incident type and along with other factors.  This guide can also be used to 
reference third party software such as CAD and Fire Programs.  The same rules apply and all data that is 
required on NFIRS 5.0 is required on other fire reporting software as well.  Although third party software 
may close out a report as being complete, it will still be considered invalid on the federal side if the same 
data entry requirements are not met in NFIRS 5.0.  For more information, please refer to the NFIRS 5.0 
Reference Guide, which can be viewed at http://www.nfirs.fema.gov/documentation/reference/ 
 

To gain access to the National Fire Incident Reporting System (NFIRS), an account needs to be 
created by the state NFIRS program manager.  Incident reports that are entered on‐line will be available 
in real‐time.  Fire departments using third party software must submit reports to the state NFIRS 
program manager in order to be fully processed and compliant with state and grant requirements.  
Reports are due monthly before the 10th of the following month. 
 

NFIRS has 11 modules:  Basic, Fire, Structure Fire, Civilian Fire Casualty, Fire Service Casualty, EMS, 
Hazmat, Wildland, Apparatus, Personnel and Arson.  Only the first 5 modules are mandatory and 
required to be completed.   The Basic module is required for all incidents. 
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Logging into NFIRS 
 

1.  Log in to NFIRS. 

 
    Figure 1.  NFIRS login screen. 

 

User Name – Enter the username assigned to you by the NFIRS program manager 

User State – Enter the 2 character state abbreviation (i.e. enter ‘DE’ for Delaware). 

Password – Enter the password assigned to you by the NFIRS program manager.  You can change 
your password once you have logged in. 
 

2.  After clicking ‘OK’ on the initial login screen, the following window will appear.  Click ‘OK’ to 
proceed. 

 

 
     Figure 2.  Federal System Warning screen. 

 
 

3.  The next window to appear is the main NFIRS screen.  This screen allows you to navigate 
through NFIRS to perform various functions such as querying and data entry. 
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Opening a new report 
 

 
    Figure 3.  Main NFIRS screen. 

 
There are 2 ways to open a new incident report. 

  – Click on the   tab and a menu of reporting options will appear.  Choose ‘New 
Incident’ to get started on a new incident report. 
 

  – Another way to create a new report is by clicking on the   button. 
 

  ‐ The   button is used to query reports.  When you click this button, another 
window will open with a variety querying options.
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4.  After selecting ‘New Incident’ in the   tab or the   button, the following 
window will appear.  This window is the Key Information section of the incident report.  This is 
also known as ‘Section A.’ 
 

Section A or Key Information 
 

 
    Figure 4.  Section A or Key Information window. 

 

FDID –This field should automatically default to your station’s FDID. If this field is blank, click on the 
 tab to choose your station.   

 

Date – Enter the date of the incident in this field.  Dates automatically default to the current date. 
 

Incident Number – Enter the incident number 
 

Exposure – Exposure is defined as a FIRE resulting from another fire.  If there is no exposure enter 
‘000.’  If there are exposure fires you will create separate reports for each entity (building, vehicle, etc.) 
 
 
 
 
 
 
 
 

      Note:  Throughout the report, you will see fields highlighted in yellow.  The 
fields are highlighted to indicate that an entry is required.
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5.  After clicking ‘OK’ in Section A, the window will disappear and the main screen will be the only 

screen opened.  Double‐click on  to open the first module of the report.   
 

 
   Figure 5.  NFIRS main screen. 
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Adding a module 
 
The Basic module is automatically created after completing Section A.  Additional modules may be 
required depending on the incident type.  For example a 111 Building Fire incident type with no aid 
given would require the completion of a Fire Module and Structure Fire module.  Once the Basic module 
is complete, the software provides indicators to help users determine which additional modules are 
required. 
 

1. To add a new module, go to the main screen and select the Add Module tab.  A dropdown box 
will appear and the module required will be highlighted in red.  After choosing the highlighted 
item, the module will automatically open. 
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Basic module 

 
    Figure 6.  Basic module (Sections B – E) 

Address type – Select from a variety of address types such as street address, directions, intersection, 
and more, by clicking on    to retrieve a drop down menu. 

Address fields – Always separate each section of an address.  Addresses are separated by number 
address, street prefix (North, South, etc.), street name, street type (street, road, court, etc.), and street 
suffix.  Each section is separated for mapping purposes for example use with Geographic Information 
Systems (GIS) systems. 

City, State, and Zip – These are all required fields.  Please make sure the data is completed. 

Incident type – Double‐click on this field to retrieve a menu of codes and descriptions.  Always code 
the incident as the actual situation that is found on arrival.  Incidents may not always be the same as 
what was originally dispatched. 

Aid –Enter the type of aid for the incident.   You can double‐click in this field to choose from the 
following choices: 
   Aid received – A fire department handles an incident within their jurisdiction and is assisted by 
  another fire department. 
  Aid Given – A fire department responds to another fire department’s jurisdiction. 
  Other Aid Given – A fire department covers and responds to another jurisdiction that  
  has no fire department. 
  No Aid – Fire department handles incident within its jurisdiction without help from outside fire  
  departments. 
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*Aid can either be ‘Mutual’ or ‘Automatic.’  Mutual aid is when a fire station requests aid and   
automatic aid is when there is a pre‐arranged agreement.  An example of mutual aid given is 
when a station goes out to an incident per another stations request.  An example of an 
automatic aid given is when a fire station goes to incident anytime another fire station is called 
out due to a pre‐arranged agreement. 

Dates and times – Enter all required dates and times.  Click on the check boxes to the left to 
populate the date fields to match the alarm time.  Control date and time is optional but is required 
when entering a report for fires. 
 

   
    Figure 7.  Basic module (Sections F ‐ J) 

Action taken – Double‐click the field to retrieve a menu of actions taken. 
  Common actions: 111 – (11) Extinguish, (51) Ventilate,(12)  Salvage and overhaul 
         611 – (93) Canceled en route 
         745 ‐  (86) Investigate 

Resources ‐ Enter the resources used in the incident and number of personnel to each resource: 
      Suppression – Includes fire fighting resources 
      EMS – EMT resources 
      Other – Private vehicle, etc. 

Casualties – Enter the amount of FIRE casualties only.  Do not enter non‐fire injuries or deaths.  

Check   if there were no casualties. 

Detector – This field is mandatory when it is a fire incident.  Avoid using ‘Unknown.’ 

Property Use – Double‐click in this field and a menu will pop up for you to select the options.  Enter 
the Property type in this field. 
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Section K1.
Entering information in this section is 
optional but can but can be used to record 
the individual or company involved in the 
incident. 

Figure 8.  Basic module (Section K1). 
 
 
 

Section K2.
This section is optional as well but can be 
used to enter owner information should it 
be different from the information provided 
on Section K1. 

Figure 9.  Basic module (Section K2). 

 



  Data Entry in NFIRS  15 

 

Section L allows you to write a 
narrative about the incident.   
Although not required, it is good 
practice to include a brief description 
of the incident when possible.   
 
Section M is where the Officer in 
Charge and the member making the 
report information is entered.  
Entering this information helps identify 
who entered the report. 

Figure 10.  Basic module (Sections L‐M). 
 

 
 

*Once you are done completing the module.  Click   to close out the module. 
 
 

     Note:  Section A and Basic module are required on ALL incident reports. 
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Fire Module 
 
The Fire module needs to be completed whenever there is a hostile fire.  Fill out a Fire module whenever 
the  incident type is 100 ‐ 112, 120 – 143, or 160 – 173.  The only time a Fire module is not required is 
when the fire is contained or it is an aid given incident.   
 

 
Figure 11.  Fire module (Sections B‐D). 

Area of Fire – Double‐click to open a menu of options.  This field describes the area where the fire 
originated such as a bedroom, kitchen for a structure or an engine area or fuel tank for a vehicle. 

Heat Source – Double‐click to open a menu of options.  This field describes the heat source from 
the item that was first ignited such as a spark, electrical arcing, or cigarette. 

Item first ignited – Double‐click to open a menu of options.  This field identifies that first material 
that was ignited by the heat source such as a mattress, electrical wire, or cooking materials. 

Acres burned – Natural vegetation fires such as grass or brush fires reports require you to enter the 

acres burned.  If it is less than an acre you can check   
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Figure 12.  Fire module (Sections E‐F). 

Cause of Ignition – Double‐click to open a menu of options.  This field defines the cause of ignition.  
Choose from the following option: 
  1 Intentional 
  2 Unintentional 
  3 Failure of heat source, including mechanical problems 
  4 Act of nature such as weather related 
  5 Cause under investigation 
  0 Cause, other 
  U Cause undetermined after investigation 

Contributing factors – Double‐click to open a menu of options.  This field defines the factors that 
caused the fire such as discarded materials, arcing, or natural condition. 

Human factors – Double‐click to open a menu of options.  This section defines human factors that 
may have contributed to the fire.  Choose from the following options: 

1 Asleep 
2 Possibly impaired by alcohol or drugs 
3 Unattended or unsupervised person such as a very young minor or elderly person 
4 Possibly mentally disabled, excluding alcohol impairments 
5 Physically disabled 
6 Multiple persons involved such as gang activity 
7 Age was a factor 
N     None 
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Figure 13. Fire module (Sections G‐H). 

Section G describes the factors for 
fire suppression that may have 
caused the spread or suppression of 
fires such as a delayed detection of 
fire.  Double click on this field to 
retrieve a list of code descriptions. 
 
Section H must be entered whenever 
a vehicle fire is involved.  Make sure 
the vehicle make and type are 
recorded or the report will be invalid 
and considered incomplete.  
 

 

*Once you are done completing the module.  Click   to close out the module.

Note:  A Fire module is not required for contained fires such as cooking or trash 
fires and incidents where aid is given. 
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Structure Fire Module 
 
The structure fire module is necessary for all structure fires.  A structure is defined as an 
assembly of materials forming a construction for occupancy or used to serve a specific purpose.  
Examples of structures are buildings, open platforms, bridges, roof assemblies over open 
storage or process areas, tents, air‐supported structures, and grandstands. 
 

 
Figure 14.  Structure fire module (Sections I‐K). 

Structure type – Double‐click this field and choose the option that best describes the structure type 
such as an enclosed building or connective structure (fence, pole). 

Structure Status – Double‐click this field and choose the structure status such as under construction 
or occupied and operating. 

Stories at or above grade – Enter the number of stories from the ground and up. 

Stories below grade – Enter the number of stories that are below ground level. 

Main floor size – Although this field is not highlighted in yellow.  This information is required.  Either 
complete the total square feet field or enter the length and width of the structure. 

Fire Origin – Double‐click this field to choose options that identify what floor the fire originated in.  
Enter negative numbers for a floor that started below grade level.  A basement would be ‐1, while the 
second floor would be 2. 

Fire Spread – Double‐click this field to choose the option that best describes the extent of the fire 
spread such as confined to object of origin, confined to floor of origin, or beyond building of origin.  
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Figure 15.  Structure Fire module (Sections L‐M). 

 
Sections L‐M are very important to complete.  These sections help to keep track of the presence of 
smoke detectors in order to evaluate the effectiveness of smoke detector presence and local and state 
sponsored smoke detector programs. 

Presence of Detectors – Double‐click on this field to report the presence of detectors.  Choose from 
Present, None present, and Undetermined. 

Detector type – Double‐click on this field to select the detector type such as smoke, heat, sprinkler 
or undetermined. 

Detector Power Supply – Double‐click on this field to choose the type detector power supply such 
as hardwire or battery. 

Detector Operation – Double‐click on this field to choose the option that best fits the detector 
operation.  If the option ‘Detector failed to operate’ was chosen, then you must complete section L6 to 
define the reason for the failure. 

Presence of AES – Double‐click on this field to determine the presence of an automatic 
extinguishing system (AES). 
 
 
 

*Once you are done completing the module.  Click   to close out the module. 
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Civilian Fire Module 
 
The Civilian Fire module should be completed whenever there are FIRE civilian casualties.  A fire 
casualty is defined as a person who is injured or killed as a result of fire, including injuries or 
deaths from natural or accidental causes sustained while involved in the activities of fire 
control, attempting to rescue, or escaping from dangers of fires.  Non‐fire related injuries or 
deaths can be reported in the EMS module. 
 

 
Figure 16.  Structure Fire module (Sections B‐J). 
 
 

Gender – Doube click on this field to choose the injured person’s gender. 

Age or Date of Birth – Enter the age or date of birth of the injured person. 

Severity – Double click on this field so identify the severity of the injury such as minor, moderate, or 
severe. 
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Sections K‐P. 
This section allows you to enter 
more detailed information about 
the person’s injury.  Double click 
through the fields to retrieve a 
menu of options to choose from. 
 

Figure 17. Civilian Fire Casualty module (Sections K‐P). 

 

 

*Once you are done completing the module.  Click   to close out the module.
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Fire Service Casualty Module 
 
The Fire Service Casualty module is used to report all injuries, deaths, or exposures to fire 
service personnel.  Report all instances of injuries that involve incident response and non‐
incident events such as station duty or training.  Health exposures such as inhalation or 
ingestion of a toxic substance should be reported in this module. 
 

 
Figure 18.  Fire Service Casualty module (Sections B‐I). 
 

Gender – Double click on this field to choose the gender of the injured person. 

Age – Enter the age of the injured person. 

Severity – Double click on this field to choose the severity of the injury such as life threatening, 
minor, or death. 

Date and time of Injury – Enter the date and time of when the injury occurred. 
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Sections J‐K. 
This section allows you to enter 
more detailed information about 
the person’s injury.  Double click 
each field to retrieve a menu of 
options to choose from.  Entering 
as much information as possible 
can be helpful in analyzing 
potential problems.  

Figure 19.  Fire Service Casualty module (Sections J‐K). 

 

*Once you are done completing the module.  Click   to close out the module. 
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Saving the Report 
Once the user saves the report, it is automatically updated within the database.  NFIRS 5.0 automatically 
checks for errors when the user saves the report.   
 

 
 

1.  Once all the information in the necessary modules is entered, click the  button on 
the bottom of the module screen.  The window will close and the main screen should be open.  
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2. If there is information missing or errors in the report, the report may have warnings or critical 
errors.  If there is a critical validation error, a window such as the one below will appear after 

clicking  . 
 

 
 

3.  Click   and another window should pop up listing the critical validation errors.  This 
list provides information identifying the error and its location.  You can double click the error 
and it will take you to the module of where the error is.  In this case, a Fire module is required so 
there is no need to double click on the error.  You will need to add the fire module on the main 
screen. 

 
Note:  If you cannot read all the words in the columns you can widen the each column from the 
column header by dragging the vertical line shown in the box below. 
 

 
 

4. If you look at the Level column, there are 2 different levels of errors.  There are critical and 
warning errors.  The critical errors need to be corrected or else the reports will not be closed out 
and the incident cannot be counted as being complete.  Warnings should be corrected, but the 
report can be closed out. 
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5. When you are done with your corrections, click  , to save the report once again.  
If a critical validation error dialog box appears again, repeat steps until it does not show.  If there 
are warning errors, the dialog box below will show.  The same process to correct a critical 
validation error applies to this situation.  If you choose not to correct warning errors, just click 

. 
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Delaware Fire Department Identification Codes 
 

 

New Castle County  Kent County  Sussex County 
FDID  FDID Name  FDID  FDID Name  FDID  FDID Name 
10100  Wilmington Bureau 

of Fire 
30040 Bowers  40070  Bethany Beach 

20009  Aetna  30041 Camden‐Wyoming  40071  Blades Volunteer 
20011  Brandywine Hundred  30042 Carlisle  40072  Bridgeville 
20012  Christiana  30043 Cheswold  40073  Dagsboro 
20013  Claymont  30044 Citizen’s Hose Co.  40074  Delmar 
20014  Cranston Heights  30045 Clayton  40075  Ellendale 
20015  Delaware City  30046 Dover Robbin’s Hose  40076  Frankford 
20016  Elsmere  30047 Farmington  40077  Georgetown 
20017  Five Points  30048 Felton  40078  Greenwood 
20018  Good‐Will Fire Co. #1  30049 Frederica  40079  Gumboro 
20019  Hockessin  30050 Harrington  40080  Indian River 
20020  Holloway Terrace  30051 Hartly  40081  Laurel 
20021  Mill Creek  30052 Houston  40082  Lewes 
20022  Minquadale  30053 Leipsic  40083  Millsboro 
20023  Minquas  30054 Little Creek  40084  Millville 
20024  Odessa  30055 Magnolia  40085  Milton 
20025  Talleyville  30056 Marydel  40086  Rehoboth Beach 
20026  Townsend  30057 South Bowers  40087  Seaford 
20027  Volunteer Hose      40088  Selbyville 
20028  Wilmington Manor      40089  Memorial 
20029  Port Penn      40090  Roxana 
20030  Belvedere Fire Co.         
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Incident Type Codes 
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Action Taken Codes 
 

    

 
 



  Data Entry in NFIRS  43 

 

        

 

        
 
 
 
 



  Data Entry in NFIRS  44 

 

     

 

        

       
 
 
 
 
 
 
 
 



  Data Entry in NFIRS  45 

 

 


