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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 è possibile autenticarsi con Spid, CIE o CPS/CNS.  
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Una volta autenticati, atterrerete in una sezione dove è presente l'elenco delle scuole di 
cui siete gestori. Cliccate sul pulsante "Seleziona" per accedere all'area della scuola da 
gestire.  
 

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

 
 
All'interno di Eligo, troverete le votazioni per le componenti da eleggere già 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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Dovrete caricare nel sistema Elgo la lista dei nominativi dei soggetti per ogni 
componente prevista per ciascuna scuola, ovvero le liste dei: 
- genitori dei bambini iscritti;  
- del personale non insegnante; 
- degli insegnanti. 
 
 I 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" 
 

 
 
 
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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Il file excel, che sarà caricato per ciascuna componente, dovrà contenere i seguenti 
campi colonna:  
- NOME (OBBLIGATORIO); 
- COGNOME (OBBLIGATORIO); 
- IDENTIFICATIVO che deve corrispondere al codice fiscale (che è OBBLIGATORIO). 
- EMAIL (campo FACOLTATIVO) 
 
Caricate quindi le anagrafiche degli elettori con nome, cognome, identificativo (che, 
ripetiamo, corrisponde al Codice Fiscale) per ogni componente. Il caricamento avverrà 
una sola volta per componente e popolerà 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 effettuerà un controllo sul numero di caratteri del campo identificativo e 
segnalerà eventuali identificativi non corrispondenti con il numero e la tipologia di 
caratteri di un codice fiscale standard. 
 
Se sono rilevati errori in fase di caricamento, cliccate su “Indietro” e caricate il nuovo file, 
dopo averlo corretto. 
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Se non sono rilevati errori, il sistema vi chiederà conferma per terminare il caricamento. 
Per confermare cliccate su “Prosegui”. 
 

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

 
 
1.1. Gestione dei casi di omonimia 
 
Se nell’elenco di soggetti per una determinata componente sono presenti omonimie, è 
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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 di interesse per aprire la 
schermata della 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.  
 

 
 
Una volta completato il controllo di omonimia per i soggetti della componente cliccate 
su “Salva dati” questo vi riporterà nella schermata di gestione delle votazioni per 
effettuare questa operazione per ciascuna componente. 
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N.B.: questa operazione va ripetuta ogni qual volta si ricarica il file excel dei partecipanti. 
Se durante il periodo di esposizione delle liste elettorali dovessero emergere delle 
discrepanze che prevedono correzioni all'elettorato (e quindi ricaricamenti del file 
excel) è importante ricordare anche di inserire nuovamente le date di nascita di omonimi. 
 
 
2. ESPOSIZIONE LISTE E MODIFICA CANDIDATI/ELETTORI PER I GESTORI 
 
Dal 9 ottobre 2025, nella sezione "Visualizza Lista e Candidati" nella pagina di Accesso di 
ciascuna scuola, è prevista l'esposizione delle liste di candidati/elettori che potranno 
individualmente accedere a questa sezione. 
 

 
 
In questa sezione è possibile selezionare la componente nella quale ricercare il proprio 
nominativo per verificarne la correttezza, utilizzando l'apposito menu di ricerca e di 
selezione delle votazioni e cliccando il pulsante "Cerca". 
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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 potrà provvedere alla sistemazione sia dell’elenco di candidati sia 
degli elettori di riferimento.  
 

 
 
E’ possibile presentare reclamo entro il 14 ottobre 2025 
 
La segnalazione deve pervenire anche se in fase di autenticazione non si riesce ad 
accedere ad Eligo. Questo segnala un errore nel codice fiscale inserito in piattaforma, 
che dovrà essere verificato ed eventualmente corretto dal Gestore. 
 
Il gestore dell'area dovrà 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 provvederà 
automaticamente a convalidare le votazioni che sono state popolate, alle ore 09:00 del 
15 ottobre 2025. 
 
Dopo la convalida NON sarà più possibile ricaricare il file excel, è 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 può essere anche ritirata.  
 
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 è necessario cliccare su Visualizza Lista e Candidati e 
selezionare la votazione per cui ci si vuole candidare.  
 

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

 
 
Per ritirare la propria candidatura, entro i termini prestabiliti - è sufficiente rientrare nel 
sistema e cliccare su "Revoca 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 è afferenti a più di un istituto scolastico, è 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 sarà poi visibile l'elenco dei candidati con evidenziati in giallo 
solo i soggetti che hanno manifestato in maniera espressa la loro volontà a candidarsi 
seguendo la procedura sopra descritta. 
 

 
 
Gli interessati impossibilitati nei giorni 15-20 ottobre 2025 ad accedere al sistema, 
possono comunicare in forma scritta ai gestori dell'area la volontà di candidarsi. 
 
3.1. Candidatura impostata da Gestore 
 
Il gestore potrà 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. 
 

 
 
Ricordiamo che anche in assenza di candidature volontarie, o in presenza di candidature 
volontarie in numero inferiore a quello necessario, l’elettore potrà votare un qualsiasi 
soggetto inserito nell’elenco dei candidati della propria componente, ovvero tutti gli 
aventi diritto sono eleggibili. I soggetti inseriti d'ufficio, se votati ed eletti, dovranno poi 
manifestare la propria volontà o non volontà di far parte del comitato di gestione. 
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4. APERTURA E CHIUSURA PER I GESTORI 
 
APERTURA DELLE VOTAZIONI: 
 
Il giorno 22 ottobre 2025 alle ore 9:00, l'apertura delle votazioni sarà 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 genera in tempo reale un 
file PDF, firmato digitalmente dalla società “ID TECHNOLOGY srl”, riportante i risultati 
delle elezioni. Il file di scrutinio per ogni componente sarà scaricabile dal pulsante 
"Risultati" -> "Scrutinio (PDF)" in corrispondenza di ogni votazione. I risultati saranno poi 
comunicati secondo le modalità descritte nella circolare dedicata. 
 

 
 


