$% Eligo
Guida per i gestori

Questa guida ha lo scopo di supportare i gestori delle scuole per Le elezioni per il rinnovo
dei comitati di gestione delle scuole dell'infanzia per il triennio scolastico 2025/2026,
2026/2027,2027/2028 della Provincia Autonoma di Trento, che si svolgeranno sulla
piattaforma Eligo, il sistema di voto elettronico e online scelto,
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1. CARICAMENTO LISTE CANDIDATI ED ELETTORI

Per accedere alla piattaforma Eligo, cliccate sul link indicato dalla Provincia e vi
troverete in un'area dove € possibile autenticarsi con Spid, CIE o CPS/CNS.

Accedi ai servizi online del TgNTl o

sistema pubblico trentino

Non hai ancora richiesto SPID (Sistema Pubblico di
Identita Digitale)? Vai alla pagina dedicata e scopri
come fare

9 Entra con SPID

Haben Sie SPID (Sistema Pubblico di Identita
Digitale) noch nicht beantragt? Hier gelangen Sie
auf die SPID-Website, wo Sie alle diesbeziiglichen
Informationen finden.

Non hai ancora richiesto CIE (Carta di Identita
Elettronica)? Vai alla pagina dedicata e scopri
come fare

C,‘a Entra con CIE

Haben Sie noch keine Elektronische
Identitdtskarte CIE (Carta di Identita Elettronica)?
Hier gelangen Sie auf die CIE-Website, wo Sie alle
diesbeziiglichen Informationen finden.

Non hai ancora attivato la tua CPS/CNS (Carta
Provinciale dei Servizi/Carta Nazionale dei Servizi ﬂ, Entra con CPS/CNS

)? Vai alla pagina dedicata e scopri come fare

Haben Sie lhre Biirgerkarte (CPS bzw. CNS) noch
nicht aktiviert? Hier gelangen Sie auf die CPS-
Website, wo Sie alle diesbeziiglichen
Informationen finden.

Hai problemi ad accedere?
Numero Verde

800 22 80 40

e attivo dal lunedi al venerdi, dalle ore 8.00 alle ore 17.00

* tienia portata di mano i dati dell'identita digitale che utilizzi per accedere (es. numero della tessera sanitaria e data di
scadenza, credenzial,...)

servizionline@provincia.tn.it

e scrivi il tuo nome e cognome, il tuo codice fiscale e un numero di telefono

¢ specifica i dati dell'identita digitale che utilizzi per accedere (es. numero della tessera sanitaria e data di scadenza,...)
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Una volta autenticati, atterrerete in una sezione dove e presente l'elenco delle scuole di

cui siete gestori. Cliccate sul pulsante "Seleziona" per accedere all'area della scuola da
gestire.

Elenco istituti scolastici

‘ Filtra per nome Cerca Annulla

Inizio < > Fine

Pagina: e[emerm’ per pagina Pagina:1di1

Nome

Scuola dell'Infanzia E
Scuola dell'Infanzia D
Scuola dell'Infanzia C
Scuola dell'Infanzia B
Scuola dell'Infanzia A

Pagina:1di1

Una volta reindirizzati alla pagina di accesso dell'area, accettate l'informativa Privacy e
cliccate su "Accedi" per proseguire.

) Accedi al servizio

v .
Benvenuta/o )A( E}N!g\g

Scuola di appartenenza: Scuola dell'Infanzia B

INFORMATIVA LEGGI Attenmone:
Nelle schede elettorali, saranno evidenziati in giallo solo i soggetti che hanno
manifestato in maniera espressa la loro volonta a candidarsi, mentre gli altri soggetti
sono stati inseriti d'ufficio e se votati ed eletti dovranno poi manifestare la propria
asicurezza volonta o non volonta di far parte del comitato di gestione.
La nostra piattaforma garantisce |'assoluta univocita, segretezza e GUarda | tUtOriaI per ] Gestori de”'area e Votanti

sicurezza del voto espresso.

M

SSL Encryption
v 100% PROTECTION

Il funzionamento di eli

Q Scopri eligo

Vorresti usare la piattaforma Eligo anche per il tuo ente?

Scopri vantaggi e pricing su www.eligo.social &'

¥ Eligo ® & un marchio registrato di ID Technology S.r.I. - Milano - ' | v.7.0rilasciata ad agosto 2024 (eligo-uni-02) | Informativa Privacy | Cookie Policy

All'interno di Eligo, troverete le votazioni per le componenti da eleggere gia presenti e
configurate con il numero massimo di preferenze esprimibili. Potete procedere al
caricamento delle liste degli elettori e dei candidati che, per il vostro progetto
elettorale, coincidono.

Per i requisiti degli aventi diritto, fate riferimento a quanto indicato nella circolare
dedicata.
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BENVENUTO: TEMPO INATTIVITA MAX ORARIO DEL SISTEMA DI VOTO

)X(Eligo ADMIN ELIGO ( Scuola dellnfanzia B)~  []B:EE) S EIEBEE

A (W =

Votazioni Affluenza Aree Elettorali  Partecipanti

STATO #©  VOTAZIONE AFFLUENZA  ELETTORI AZIONI SULLA VOTAZIONE  AZIONI SUGLI ELETTORI

1 [ Elezione dei rappresentanti degli insegnanti
Comnitati di gestione scuole infanzia triennio 2022-2025 : elezioni per surroga/nomina rappresentan ...

ELETTORI Inserisci elettori | ~ Non sei abilitato al voto

48 Apri la lista degli elettori

@Cosa manca per aprire la votazione :

BY inserisci lsta etettori

2 (@ Elezione dei rappr: i del noni
Comitati di gestione scuole infanzia triennio 2022-2025 : elezioni per surroga/nomina rappresentan ...

ELETTORI Inserisci elettori |~ Non sei abilitato al voto

& Apri la lista degli elettori

@Cosa manca per aprire la votazione :

[ [

3 (@ Elezione dei rappresentanti dei genitori
Comitati di gestione scuole infanzia triennio 2022-2025 : elezioni per surroga/nomina rappresentans ...

ELETTORI Inserisci elettori |~ Non sei abilitato al voto

& Apri la lista degli elettori

©Cosa manca per aprire la votazione :

Dovrete caricare nel sistema Elgo la lista dei nominativi dei soggetti per ogni
componente prevista per ciascuna scuola, ovvero le liste dei:

- genitori dei bambiniiscritti;

- del personale non insegnante;

- degliinsegnanti.

| caricamenti dovranno essere effettuati entro il 9 ottobre 2025.

Le liste dei nominativi degli elettori, estratte dai vostri gestionali, dovranno essere
compilate e quindi caricate usando il file excel anagrafe_eligo.xlsx attraverso il
pulsante "Inserisci elettori" -> "da documento Excel"

AZIONI SULLA
STATO #© VOTAZIONE AFFLUENZA  ELETTORI VOTAZIONE AZIONI SUGLI ELETTORI
1 (# Elezione dei rappresentanti degli insegnanti ELETTOR! Inserisci elettori E] Non sei abilitato al
Comitati di gestione scuole infanzia triennio 2022-2025 : elezioni per surroga/nomina voto
rappresentanz.... da documento Excel

da altra votazione

©Cosa manca per aprire la votazione :

n Inserisci lista elettori

Successivamente, cliccate su "Prosegui" in basso a destra. Se necessario, in questa
schermata potete scaricare un template Excel nuovo, cliccando sul pulsante "Scarica
modello".
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A [ &

Votazioni = Affluenza = Aree Elettorali ~ Partecipanti

Preparazione della lista elettori

La lista degli elettori di ogni votazione deve essere prima preparata in un foglio Excel ed in seguito caricata sul sistema di voto.
k. Jalist ‘

Prepara un documento Excel

Il documento Excel (.xls, .xIsx oppure .csv) deve contenere un foglio con queste colonne:

NOME @ COGNOME & IDENTIFICATIVO @ EMAIL @
Mario Rossi MRCCLLOOH20F205C mrossi@c.com
Federica Verdi VRCDFLOOH20F205C

NB : Nella colonna IDENTIFICATIVO inserisci il codice fiscale del votante che fara anche parte dei candidabili.
Il sistema di voto utilizza il codice fiscale per riconoscere univocamente un votante che accede all'area di votazioni, ricordati quindi che il
medesimo codice fiscale NON deve essere assegnato ad elettori diversi definiti in votazioni distinte.

Scarica Modello [

Se preferisci scarica il modello con le colonne da compilare gia impostate, completalo con i dati dei tuoi elettori, salvalo, torna in questa pagina e
premi il pulsante "Prosegui".

° Preparazione

Indietro

IL file excel, che sara caricato per ciascuna componente, dovra contenere i seguenti
campi colonna:

- NOME (OBBLIGATORIO);

- COGNOME (OBBLIGATORIO);

- IDENTIFICATIVO che deve corrispondere al codice fiscale (che € OBBLIGATORIO).
- EMAIL (campo FACOLTATIVO)

Caricate quindi Lle anagrafiche degli elettori con nome, cognome, identificativo (che,
ripetiamo, corrisponde al Codice Fiscale) per ogni componente. Il caricamento avverra
una sola volta per componente e popolera sia gli elettori che i candidati, ordinandoli
automaticamente in ordine alfabetico per cognome.

Le estensioni accettate per il file anagrafe_eligo sono .xLs, .xlsx e .csv
IL sistema effettuera un controllo sul numero di caratteri del campo identificativo e
segnalera eventuali identificativi non corrispondenti con il numero e la tipologia di

caratteri di un codice fiscale standard.

Se sonorilevati erroriin fase di caricamento, cliccate su “Indietro” e caricate il nuovo file,
dopo averlo corretto.
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A Attenzione Non & possibile completare |'operazione di caricamento degli elettori a causa dei seguenti errori:

La lunghezza del codice fiscale & diversa da 16. L' errore & mostrato nella pagina 1 della tabella.
Il codice fiscale presenta caratteri non alfanumerici. L' errore & mostrato nella pagina 1 della tabella.

Provvedi alle dovute correzioni al file Excel ed esegui nuovamente il caricamento.

Controllo lista elettori
Il documento Excel che hai caricato contiene 1 elettori.

Controlla che I'elenco sia completo e quindi premi il pulsante Prosegui per completare |'importazione dei dati nel sistema di voto.

Premi Indietro per tornare al passaggio precedente senza importare la lista degli elettori.

nome cognome identificativo email

NOME = COGNOME CGNNMOO01A01ABCO Il campo IDENTIFICATIVO accetta solo valori di lunghezza pari a 16 caratteri. Il campo IDENTIFICATIVO accetta solo caratteri alfanumerici.

© controlio lista elettori

Se non sono rilevati errori, il sistema vi chiedera conferma per terminare il caricamento.
Per confermare cliccate su “Prosegui”.

Controllo lista elettori
I documento Excel che hai caricato contiene 1 elettori.

Controlla che I'elenco sia completo e quindi premi il pulsante Prosegui per completare I'importazione dei dati nel sistema di voto.

Premi Indietro per tornare al passaggio precedente senza importare la lista degli elettori.

nome cognome identificativo email

NOME COGNOME CGNNMOO01A01ABCO1

o Controllo lista elettori

Indietro

A caricamento completato, il sistema vi dara conferma e riportera il numero di soggetti
caricati. Cliccate su “Fine" per tornare alla schermata di gestione delle votazioni.

Processo completato

Il processo di caricamento della lista degli elettori & terminato con successo.
Sono stati inseriti 1 Elettori.

o Fine

Indietro

= La fase di definizione della lista elettori & terminata. Premi il pulsante Fine per tornare alla lista votazioni.

1.1. Gestione dei casi di omonimia

Se nell’'elenco di soggetti per una determinata componente sono presenti omonimie, &
6
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possibile inserire le date di nascita dei soggetti omonimi per permettere la
discriminazione da parte dei votanti.

Per effettuare questa operazione, una volta caricato l'elenco per quella componente,
dalla pagina “Votazioni” cliccate sul titolo della votazione diinteresse per aprire la
schermata della votazione.

STATO #© VOTAZIONE AF
1 (¢ Elezione dei rappresentanti degli insegnanti
Comitati di gestione scuole infanzia triennio 2022-2025 : elezioni per surroga/nomina
rappresentanz ...

@Cosa manca per aprire la votazione :

n Convalida votazione

Scorrete fino ai nominativi in questione (che dovrebbero essere mostrati
consecutivamente nell’elenco ordinato per cognome), cliccate su Modifica, inserite la
data di nascita e cliccate su Salva.

A& W o

Votazioni = Affluenza = Aree Elettorali =~ Partecipanti

(& Modifica i dati della votazione

Elezione dei rappresentanti degli insegnanti

Numero massimo di Preferenze

2 s

@ Ulteriori informazioni

Per aggiungere candidati, aggiungi un elenco di elettori dalla schermata principale

candidati caricati sono maggiori di 500, qui vengono mostrati solo i primi 500
Ordinamento  Candidato Eleggibile (Cognome e Nome) Identificativo Candidato Info Data di nascita Luogo Foto
Facoltat Facoltativo (gg/mm/aa Facoltati Facoltat
1 COGNOME NOME CGNNMOO1TAO01ABCO1

@ Modifica

Una volta completato il controllo di omonimia per i soggetti della componente cliccate
su “Salva dati” questo viriportera nella schermata di gestione delle votazioni per
effettuare questa operazione per ciascuna componente.
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Ordinamento  Candidato Eleggibile Identificativo Info Data di nascita Luogo Foto
(Cognome e Nome) Candidato . Facol nm. JItat Facoll
1 COGNOME NOME CGNNMO01A01ABC 01/01/2001 Choose File | No file chosen Annulla | m

O Elimina la foto presente

N.B.: questa operazione va ripetuta ogni qual volta siricaricall file excel dei partecipant.i.
Se durante il periodo di esposizione delle liste elettorali dovessero emergere delle
discrepanze che prevedono correzioni all'elettorato (e quindi ricaricamenti del file
excel) & importante ricordare anche di inserire nuovamente le date di nascita di omonimi.

2. ESPOSIZIONE LISTE E MODIFICA CANDIDATI/ELETTORI PER | GESTORI

Dal 9 ottobre 2025, nella sezione "Visualizza Lista e Candidati" nella pagina di Accesso di
ciascuna scuola, e prevista l'esposizione delle liste di candidati/elettori che potranno
individualmente accedere a questa sezione.

) Accedi al servizio

% Eligo

Your way to vote
Scuola di appartenenza: Scuola dell'Infanzia A

(J INFORMATIVA LEGGI AttenZIOHE:
Nelle schede elettorali, saranno evidenziati in giallo solo i soggetti che hanno
‘ manifestato in maniera espressa la loro volonta a candidarsi, mentre gli altri soggetti
sono stati inseriti d'ufficio e se votati ed eletti dovranno poi manifestare la propria
aSicurezza volonta o non volonta di far parte del comitato di gestione.

La nostra piattaforma garantisce I'assoluta univocita, segretezza e
sicurezza del voto espresso.

n

SSL Encryption
v 100% PROTECTION

Guarda i tutorial per i Gestori dell'area e Votanti

Q Scopri eligo

Vorresti usare la piattaforma Eligo anche per il tuo ente?

Scopri vantaggi e pricing su www.eligo.social %!

¥ Eligo ® & un marchio registrato di ID Technology S.r.l. - Milano - ' | v.7.0rilasciata ad agosto 2024 (eligo-uni-02) | Informativa Privacy | Cookie Policy

In questa sezione € possibile selezionare la componente nella quale ricercare il proprio
nominativo per verificarne la correttezza, utilizzando l'apposito menu diricerca e di
selezione delle votazioni e cliccando il pulsante "Cerca".
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Gestione Candidature &

Leggi maggiori informazioni ¥

Nominativo dell'elettore COGNOME

Votazione Elezione dei rappresentanti del personale non insegnante ~

Q Cerca

In caso di errori rilevati nei nominativi esposti, i candidati/elettori dovranno presentare
comunicazione scritta per richiedere regolarizzazione dei propri dati al Gestore dell'area
che tempestivamente potra provvedere alla sistemazione sia dell'elenco di candidati sia
degli elettori di riferimento.

Nominativo Data di nascita Luogo di nascita Info

COGNOME NOME

E’ possibile presentare reclamo entroil 14 ottobre 2025

La segnalazione deve pervenire anche se in fase di autenticazione non siriesce ad
accedere ad Eligo. Questo segnala un errore nel codice fiscale inserito in piattaforma,
che dovra essere verificato ed eventualmente corretto dal Gestore.

IL gestore dell'area dovra modificare i file excel precedentemente caricati e
successivamente ricaricare i file, seguendo la procedura di importazione
precedentemente descritta.

N.B.: Eventuali inserimenti di date di nascita effettuate in precedenza devono essere
ripetuti nel caso in cui si ricarichi il file.

Al termine della scadenza per la presentazione dei reclami, il sistema provvedera
automaticamente a convalidare le votazioni che sono state popolate, alle ore 09:00 del
15 ottobre 2025.

Dopo la convalida NON sara piu possibile ricaricare il file excel, € pertanto fondamentale
verificare la correttezza dei dati inseriti nel periodo di esposizione delle liste elettorali.

Votazioni con 0 soggetti entro la scadenza verranno automaticamente archiviate e non
andranno avanti nella procedura.

3. AUTO CANDIDATURE
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Le candidature volontarie sono effettuate tramite il sistema di voto elettronico on line
Eligo dalle 09:00 del 15 ottobre alle 15:00 del 20 ottobre 2025. Entro gli stessi termini la
candidatura presentata pu0 essere ancherritirata.

Le candidature volontarie sono effettuate direttamente dagli interessati cliccando sul
link comunicato, autenticandosi con SPID, CIE o CPD/CNS e selezionando l'istituto di
appartenenza. A questo punto € necessario cliccare su Visualizza Lista e Candidati e
selezionare la votazione per cui ci si vuole candidare.

Gestione Candidature &

Leggi maggiori informazioni ¥

Nominativo dell'elettore COGNOME

Votazione Elezione dei rappresentanti del personale non insegnante

Q Cerca

Per candidarsi, & sufficiente cliccare sul pulsante "Registra Candidatura".

Gestione Candidature &

Leggi maggiori informazioni ¥

Nominativo dell'elettore COGNOME

Votazione Elezione dei rappresentanti del personale non insegnante

Q Cerca

Nominativo Data di nascita Luogo di nascita Info

COGNOME NOME o Registra la tua candidatura

Per ritirare la propria candidatura, entro i termini prestabiliti - & sufficiente rientrare nel
sistema e cliccare su "Revoca Candidatura".

Nominativo Data di nascita Luogo di nascita Info

COGNOME NOME CANDIDATO @Revoca la tua candidatura

Ripetere questo processo per tutti gli Istituti e per tutte le componenti di appartenenza

per le quali ci si vuole candidare.

N.B.: se si & afferenti a piu di un istituto scolastico, & possibile tornare alla schermata di
navigazione tra le varie scuole cliccando il pulsante "Home" in alto a destra:
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Nella scheda elettorale sara poi visibile L'elenco dei candidati con evidenziatiin giallo
solo i soggetti che hanno manifestato in maniera espressa la loro volonta a candidarsi
seguendo la procedura sopra descritta.

Lista dei candidati

Vota Nominativo Info Nato il

O COGNOME NOME CANDIDATO

Gliinteressati impossibilitati nei giorni 15-20 ottobre 2025 ad accedere al sistema,
possono comunicare in forma scritta ai gestori dell'area la volonta di candidarsi.

3.1. Candidatura impostata da Gestore

IL gestore potra manualmente modificare Lo status di un candidato dalla schermata di
gestione delle votazioni, cliccando su Modifica in corrispondenza del candidato e
digitando il testo CANDIDATO nel campo Info. Non sono ammesse altre parole.

(&' Modifica i dati della votazione

Elezione dei rappresentanti degli insegnanti
Numero massimo di Preferenze

2 s

@ Ulteriori informazioni

Per aggiungere candidati, aggiungi un elenco di elettori dalla schermata principale

Ordi; Candi ibi Identificativo Info Data di nascita Luogo Foto
(Cognome e Nome) Candidato

1 COGNOME NOME CGNNMOO1A01ABC CANDIDATO Choose File | No file chosen Annulla | m

O Elimina la foto presente

Indietro Salva dati

Ricordiamo che anche in assenza di candidature volontarie, o in presenza di candidature
volontarie in numero inferiore a quello necessario, l'elettore potra votare un qualsiasi
soggetto inserito nell’'elenco dei candidati della propria componente, ovvero tutti gli
aventi diritto sono eleggibili. | soggetti inseriti d'ufficio, se votati ed eletti, dovranno poi
manifestare la propria volonta o non volonta di far parte del comitato di gestione.
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4. APERTURA E CHIUSURA PER | GESTORI

APERTURA DELLE VOTAZIONI:

ILgiorno 22 ottobre 2025 alle ore 9:00, l'apertura delle votazioni sara effettuata
automaticamente dal sistema ELIGO. La procedura, quindi, non richiede alcuna
operazione da parte dei gestori delle aree.

Le votazioni rimarranno aperte fino alle 15:00 del 27 ottobre 2025 e saranno chiuse
automaticamente dal sistema. Eventuali operazioni di voto non portate a termine (e
quindi preferenze di voto non confermate) entro questa data e ora NON saranno
conteggiate.

SCRUTINI:

Chiuse le operazioni di voto, automaticamente, il sistema Eligo generain tempo reale un

file PDF, firmato digitalmente dalla societa “ID TECHNOLOGY srl”, riportante i risultati
delle elezioni. Il file di scrutinio per ogni componente sara scaricabile dal pulsante
"Risultati" -> "Scrutinio (PDF)" in corrispondenza di ogni votazione. | risultati saranno poi
comunicati secondo le modalita descritte nella circolare dedicata.

STATO #© VOTAZIONE AFFLUENZA ELETTORI AZIONI SULLA VOTAZIONE
° @ Elezione dei rappresentanti degli insegnanti N. VOTANTI ELETTORI Risultati B
Comitati di gestione scuole infanzia triennio 2022-2025 : @ 1 (50%) 552
Conclusa elezioni per surroga/nomina rappresentanz ... [l Scrutinio (PDF)
. & Registro votanti (PDF)
° & Elezione dei rappresentanti del personale non N. VOTANTI ELETTORI [ Scrutinio (XLS)
insegnante an 1 (EN0L 202 0
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