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SORTEGGIO SCRUTATORI PER ELEZIONI 
SENZA SEGGI SPECIALI ED OSPEDALIERI 

 
AVVERTENZE 
 
 
⇒ Il sorteggio degli scrutatori è consigliabile eseguirlo utilizzando la procedura automatica casuale di sorteggio 

descritta qui sotto a partire dal punto 2. In alternativa è possibile eseguire il sorteggio manualmente e poi inserire i 
nominativi utilizzando la procedura descritta in appendice 1 

⇒ Si possono eseguire sorteggi di prova ma devono essere cancellati prima di eseguire il sorteggio definitivo ufficiale 
utilizzando l’apposito programma descritto in appendice 2 

 
 

1. INSERIRE LA DATA DELLE ELEZIONI 
 
Memorizzare la data del primo giorno delle elezioni che verrà proposta sempre in automatico in tutte le operazioni 
legate al sorteggio degli scrutatori 
 
Elettorale\Tabelle\Parametri Votazioni (Votanti in Cura / Attestati)  
 

 
 
Completare il campo “Data Votazioni”: si deve inserire il primo giorno previsto per le elezioni; 
Confermare la data del ballottaggio: il programma propone automaticamente la data giusta; 
Completare il campo “Tipo Votazioni”: inserire la descrizione del tipo di elezioni (REGIONALI, REGIONALI e 
COMUNALI, AMMINISTRATIVE, POLITICHE ecc.) 
Memorizzazione questi dati con la scelta opportuna: 

a. Salva Parametri e Svuota Registri: oltre a memorizzare le date cancella gli archivi sui quali sono 
memorizzati gli attestati di voto e i votanti nelle case di cura (ricordarsi quindi di stampare tutti gli 
elenchi delle precedenti elezioni prima di proseguire) 

b. Salva Solo Parametri: memorizza solo le nuove date e il tipo di elezioni senza azzerare gli archivi 
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2. ESEGUIRE IL SORTEGGIO SCRUTATORI E RISERVE 
 
Effettua un sorteggio casuale  tra i nominativi disponibili nell’albo 
 
Elettorale\Votazioni\Scrutatori\Sorteggio scrutatori 
 

 
 
 
Confermare la Data delle Votazioni inserire il numero dei Nominativi necessari per Sezione Ordinaria (il programma 
calcola automaticamente quanti scrutatori sono necessari) indicare anche quante Riserve da Estrarre  
Confermare con OK per procedere al sorteggio 
Quando compare la scritta “Operazioni completate” cliccare su ESCI per chiudere il sorteggio. 
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3. STAMPARE L’ELENCO DEI SORTEGGIATI E DELLE RISERVE 
 
Elettorale/Votazioni/Scrutatori/Stampe 
 

 
 
Entrando in questo programma vengono visualizzate tutte le stampe disponibili, scegliere la stampa Elenco Estratti per 
Operazioni di Voto e confermare con ESEGUI. 
 
Il programma propone in automatico la data delle votazioni memorizzata all’inizio (eventualmente si può cambiare 
agendo sul bottone “votazioni”). 
 
 

 

 

 
 
Nel Campo “Tipo” selezionando “Estratti per le Sezioni” si avrà l’elenco dei SORTEGGIATI selezionando “Riserve” si 
avrà l’elenco delle RISERVE; 
Con la opportuna scelta “Ordine:” la stampa può avvenire per lista sezionale o in ordine alfabetico 
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4. STAMPA DELLE NOTIFICHE AI SORTEGGIATI 

 
Elettorale\Votazioni\Scrutatori\Stampe 
 

 
 
 
Confermare con ESEGUI questa stampa completando i campi  Tipo Votazioni, Sorteggio e Costituzione seggio prima di 
avviare la stampa:  
 
 

 
 
 

5. ATTENDERE LE RISPOSTE ALLE NOTIFICHE 
 
In questa fase si deve aspettare che tornino tutte le risposte alle notifiche fatte ai sorteggiati 
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6. CONFERMA INCARICHI 

 
Con questo programma si indica chi ha accettato l’incarico e chi non lo ha accettato per poi sostituirlo 
 
Elettorale\Votazioni\Scrutatori\Conferma incarichi 
 
 

 
 
Il programma propone in automatico la data delle votazioni memorizzata all’inizio (eventualmente si può cambiare 
agendo sul bottone “votazioni”). 
Si possono impostare tutti gli scrutatori in automatico come se avessero accettato scegliendo dalla voce di menù in alto 
“Impostazioni Accetta ‘SI’ a tutti” quindi si procede a segnalare solo i nominativi che hanno rifiutato completando il 
campo ACCETTA con la voce NO 
Dopo che si è completata la colonna “Accetta” a tutti i nominativi confermando con il tasto SALVA compare  questo 
messaggio  
 

 
 
Scegliendo SI il programma in automatico andrà a sostituire con le riserve tutte le persone che non hanno accettato e 
quindi viene proposta la maschera per la stampa delle relative comunicazioni alle riserve nominate il cui uso è uguale a 
quello del punto 4. 
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Scegliendo NO le persone che non hanno accettato non verranno sostituite e per sostituirle bisognerà usare il 
programma Elettorale\Votazioni\Scrutatori\Richiamo delle Riserve 
 
 

7. CONFERMA INCARICHI RISERVE 
 
Dopo avere atteso la notifica delle prime riserve si deve utilizzare il programma del punto precedente per segnalare le 
riserve che hanno accettato iniziando un ciclo che dovrebbe portare ad avere tutti gli scrutatori necessari per le 
operazioni di voto . 
 
Elettorale\Votazioni\Scrutatori\Conferma incarichi 
 
 

8. STAMPA ELENCHI SORTEGGIATI E RISERVE (facoltativo) 
 
Per queste stampe andare al punto 3 per avere gli stessi elenchi con il campo ACCETTA correttamente evidenziato. 
 
 

9. STAMPA ELENCO SCRUTATORI EFFETTIVI 
 
Dopo aver nominato tutte le riserve si può produrre l’elenco degli scrutatori che effettivamente dovranno presentarsi ai 
seggi 
 
Elettorale\Votazioni\Scrutatori\Stampe 
 

 
 
Selezionare la stampa sopra evidenziate e confermare la data delle elezioni 
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In questo menù selezionare nel campo Tipo la voce SCRUTATORI AI SEGGI e confermare con OK: la stampa unisce  
gli scrutatori sorteggiati e le riserve stampandoli in ordine di sezione. 
 
 

10. INSERIMENTO PRESIDENTE DI SEGGIO E SEGRETARIO 
 
Elettorale\Votazioni\Scrutatori\Gestione seggio elettorale 
 

 
 
Si imposta il numero della sezione e poi si clicca su OK. 
Eventualmente si sceglie la data delle votazioni cliccando su VOTAZIONI 
Appare la maschera sottostante che evidenzia i nominativi che hanno accettato la nomina a scrutatore: 
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Pre inserire il PRESIDENTE Bisogna selezionare il bottone “Aggiungi Presidente…” e si apre una finestra nella quale 
si imposta il nome e/o il cognome della persona nominata che viene prelevata dall’archivio dei PRESIDENTI DI 
SEGGIO. 
Per aggiungere il SEGRETARIO si deve selezionare il bottone “Aggiungi Segretario…”  la ricerca avviene 
nell’archivio anagrafe e avviene sia tra i nominativi correnti che tra quelli cancellati. 
Per memorizzare la composizione del seggio selezionare il Bottone SALVA per poi procedere con la sezione successiva 
e così via per tutte. 
 
Con questo programma è possibile cambiare un componente del seggio sia esso il presidente, il segretario o uno 
scrutatore: 
Sostituzione Presidente / Segretario: basta evidenziare la riga con il nominativo e agendo sul bottone sulla colonna delle 
intestazioni selezionare la voce “Cancella la riga corrente” quindi procedere al nuovo inserimento. 
Sostituzione Scrutatore: agire sul bottone in fondo alla colonna delle intestazioni e selezionare la voce aggiungi 
sostituto, il nominativo viene ricercato in anagrafe tra i nominativi correnti quindi procedere ad inerire nella colonna 
“Presenza” la voce assente per il nominativo che viene sostituito in extremis. 
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Ora per stampare la composizione del seggio elettorale basta andare nel programma di stampa: 
Elettorale\Votazioni\Scrutatori\Stampe\Composizione Seggi elettorali 
 
 

11. ESTRATTO DI NOMINA DEGLI SCRUTATORI PER SEZIONE 
 
Stampa dell’estratto con le nomine da consegnare ai presidenti di seggio 
 
Elettorale\votazioni\scutatori\stampe 
 

 
 
Confermare con ESEGUI la stampa sopra evidenziate quindi scegliere la data delle elezioni e completare i campi 
proposti nella maschera successiva per ottenere le stampe. 
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APPENDICE 1 
 
INSERIMENTO MANUALE SORTEGGIO 
Con questo programma si possono inserire i nominativi sorteggiati manualmente dalla commissione elettorale comunale 
 
Elettorale/Utilità/ Sorteggio votazioni/ Manutenzione sorteggio votazioni 
 

 
 
 
Per inserire i nominativi si deve come prima cosa indicare una data di Votazioni per la quale è stato effettuato un 
sorteggio manuale. Si deve quindi selezionare il bottone che ci permette di caricare gli scrutatori: 
il bottone PER LE SEZIONI serve a caricare gli scrutatori sorteggiati per primi 
il bottone RISERVE serve a caricare le riserve sorteggiate 
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la maschera sopra raffigurata serve per la ricerca degli scrutatori/riserve sorteggiati che una volta confermati con le 
maschere successive finiranno nella gestione ordinaria delle votazioni per le quali bisogna fare riferimento, sempre in 
questa guida, dal punto 3 alla fine (si deve saltare il punto 2 del sorteggio casuale automatico). 
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APPENDICE 2 

 
 
CANCELLAZIONE SORTEGGI DI PROVA 
Programma che permette di cancellare definitivamente qualsiasi sorteggio effettuato sia di prova che effettivo. 
 
Elettorale/Utilità/Sorteggio votazioni/cancellazione Sorteggi votazione 
 

 
 
Il programma cancella tutti i sorteggi che sono avvenuti con date di elezioni comprese tra i due campi della maschera 
sopra riportata. 
Se abbiamo effettuato un sorteggio indicando come data di elezioni 03.04.2005 per cancellarlo basta indicare in 
entrambi i campi questa data e confermare con OK.  
 
 


