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1. Descrizione 
Il portale per la gestione unificata degli utenti www.idp.regione.puglia.it (IDP) serve per la 

registrazione telematica ai servizi on-line della Regione Puglia e per la gestione dei propri 

dati personali inseriti in fase di registrazione: è l’unico punto di ingresso ai servizi 

telematici della regione puglia. 

Il presente manuale illustra come fare per: 

• Registrarsi con CNS 

• ottenere la propria password dimenticata 

• gestire i propri dati 

• modificare la propria password 

• cancellarsi definitivamente 

 

2. Home Page 
La seguente figura mostra la pagina principale del portale di registrazione. 

 

 
 

Figura 1: Home Page 
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Cliccando sul menù “Servizi” appare l’elenco dei servizi disponibili 

3. Registrazione con CNS 
Il Codice dell’Amministrazione Digitale (CAD) impone alle pubbliche amministrazione di 

creare un servizio di autenticazione tramite smart-card: i possessori di CNS devono poter 

effettuare l’autenticazione con il proprio documento di identificazione elettronico. 

Il portale IDP prevede, oltre alla funzionalità di accesso con CNS ad un utente registrato, 

anche la procedura di registrazione con smart-card. 

Alla fine della procedura di registrazione con CNS si otterrà comunque anche la password 

che potrà essere utilizzata (insieme al codice fiscale) per accedere ai servizi online della 

Regione Puglia, utile qualora l’utente non fosse momentaneamente in possesso della 

propria smart-card o comunque per l’accesso da un dispositivo privo di lettore, come uno 

smart-phone o un tablet. 

Partendo dalla Errore. L'origine riferimento non è stata trovata., per registrarsi con la 

CNS occorre inserire la propria smart-card nel lettore, opportunamente configurato, e 

cliccare “Registrazione con CNS”.  

Viene richiesto il PIN della smart-card. 

 
Figura 2: registrazione con CNS - richiesta PIN 

Inserendo il PIN corretto, viene richiesto di selezionare il certificato di identificazione 

(solitamente è uno solo). 
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Figura 3: registrazione con CNS - scelta del certificato 

 

Cliccando su OK, il sistema legge il certificato, ne verifica la validità (scadenza, ente 

emittente e revoche) e presenta la seguente schermata, in cui le parti non modificabili 

vengono lette dalla smart-card stessa. 
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Figura 4: registrazione con CNS - modulo 

In particolare, viene letto il codice fiscale, i dati tecnici della CNS e, se presenti, nome e 

cognome del titolare. La Domanda segreta e la relativa risposta vengono utilizzate nella 

procedura di recupero password. 

Compilando il form e cliccando su “Invia Richiesta” il sistema presenta una schermata di 

conferma dei dati: 
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Figura 5: conferma dati di registrazione 

Inserendo il codice di controllo captcha 1e cliccando su “invia richiesta” il sistema registra 

la richiesta temporanea e invia una mail di conferma che contiene un link per confermare 

l’iscrizione. 

 
1 Si tratta di una scritta distorta, non riconoscibile da strumenti automatici, che serve per assicurarsi che chi 

sta compilando il modulo sia una persona e non un software 
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Figura 6: invio della mail di conferma 

 

 
Figura 7: mail di conferma 

 

La richiesta resterà in attesa per 48 ore; se l’utente non conclude la registrazione entro 

questo tempo, la richiesta viene annullata e l’utente dovrà effettuare nuovamente la 

procedura. 

Al click sul link, la procedura viene completata e l’utente riceve le credenziali di accesso 
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4. Password dimenticata 
Per recuperare la propria password cliccare su ”servizi -> password dimenticata”. 

 
Figura 8: form password dimenticata  

1) Inserire il proprio codice fiscale e la propria mail inserita in fase di registrazione. 
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2) Cliccare su “invia” il sistema ripresenta i dati inseriti per un controllo; l’utente deve 

inserire il codice di controllo captcha. Il sistema presenta la “domanda segreta” 

indicata in fase di registrazione; occorre inserire la risposta. 

 
Figura 9: form di conferma password dimenticata, con domanda segreta 

 

 

3) Il sistema presenta una schermata in cui indica che è stata inviata una mail le 

istruzioni da seguire e un codice PIN che l’utente deve annotare per l’utilizzo nei 

passi successivi. 

 
Figura 10: PIN di sicurezza per password dimenticata 
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4) Nella mail inviata dal sistema è presente un link di conferma; cliccare sul link e 

inserire il PIN ricevuto nel passo precedente nella schermata che appare. 

 
Figura 11: mail di conferma password dimenticata 

 

 
Figura 12: password dimenticata: inserimento del PIN 

 

5) A questo punto la password viene modificata e viene presentata esclusivamente a 

video e non viene indicata in nessun altro documento o mail, per cui occorre 

annotarla e custodirla in un luogo sicuro. 
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Figura 13: nuova password 

Nel caso in cui non fosse possibile completare la procedura indicata per mancanza di dati  

(perché ad esempio non si ricorda l’indirizzo di posta elettronica, oppure non si ha più il 

documento di riconoscimento e non si ricorda la risposta segreta) occorre contattare 

l’helpdesk di InnovaPuglia (v. par. Contatti) 

5. Login 
Cliccando su “servizi -> login” il sistema presenta la schermata per scegliere se 

autenticarsi con inserire il codice fiscale e password o inserire la CNS. 

L’accesso con codice fiscale e password è consentito solo se si è effettuata la 

registrazione con CNS oppure per utenti precedentemente autorizzati e censiti (ad 

esempio operatori di backoffice dei sistemi regionali) 
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Figura 14: login 

 

1) inserire il proprio codice fiscale  

2) inserire la propria password 

3)  Deselezionare “accesso anonimo”. Questa funzionalità viene utilizzata da utenti 

speciali, preventivamente informati e autorizzati. 

4) Cliccare su “Accedi” 

In caso di accesso con CNS, invece: 

1) inserire la smartcard nel lettore e cliccare su “Accedi con smart-card” 
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Figura 15: inserimento PIN per accesso con smart-card 

2) inserire il PIN e cliccare su OK, 
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Figura 16: login con CNS - scelta del certificato 

3) se il PIN è corretto, viene richiesto di selezionare il certificato di identificazione 

(solitamente è uno solo). 

 

Una volta effettuato l’accesso il sistema presenta la pagina principale di gestione dei propri 

dati, sempre accessibile da “servizi -> account” 
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6. Account 
Una volta effettuato il login, cliccando su “servizi -> account” si accede alla sezione del 

portale che serve per gestire i propri dati. 

6.1. Dati principali 

Cliccando su “dati principali” il sistema presenta i dati principali del cittadino non 

modificabili. Per modificare tali dati occorre contattare l’helpdesk di InnovaPuglia (V. Par. 

8) 

 
Figura 17: dati principali del proprio account 

 

6.2. Registrazione 

Cliccando su “registrazione” il sistema presenta i dati relativi alla procedura di 

registrazione. 
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Figura 18: dati relativi alla registrazione 

 

6.3. Documento di identità 

In questa schermata è possibile visualizzare i dati della CNS utilizzata in fase di 

registrazione  

 
Figura 19: dati relativi ai documenti di identità 

6.4. Indirizzi e recapiti 

In questa sezione si possono modificare i propri dati di residenza e il proprio indirizzo di 

posta elettronica. 
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Figura 20: indirizzi e recapiti 

 

Possono essere inoltre inseriti, modificati o cancellati gli altri dati non obbligatori (telefono 

fisso e mobile). 

6.5. Modifica password 

 
Figura 21: modifica password 

 

Per modificare la propria password: 
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1) inserire la vecchia password 

2) inserire la nuova password 

3) ripetere la nuova password. 

4) Cliccare su “invia”. 

Durante l’inserimento della nuova password il sistema presenta un indicatore della qualità 

della password inserita.  

I parametri utilizzati sono: 

1) lunghezza della password (min 8 caratteri) 

2) presenza di caratteri maiuscoli e minuscoli 

3) presenza di numeri 

4) presenza di caratteri speciali (!$%&£*^?) 

Si consiglia di scegliere una password lunga e complicata per minimizzare il rischio di furto 

di identità elettronica. 

6.6. Cancellazione 

La cancellazione ha l’effetto di eliminare tutti i dati dell’utente che ne fa richiesta dagli 

archivi di www.idp.regione.puglia.it, secondo quanto indicato nell’informativa sulla privacy 

sottoscritta all’atto della registrazione. 

 
Figura 22: cancellazione 

 
La cancellazione è irreversibile.  
Ci si potrà sempre iscrivere nuovamente in qualunque momento. 
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Per cancellarsi: 

1) cliccare su “invia”; il sistema invia una mail di conferma in cui è presente un PIN 

 
Figura 23: mail di conferma cancellazione con il PIN 

 

 

2) inserire il PIN e cliccare su “invia”. 

 
Figura 24: richiesta PIN di  conferma 

 

3) chiudere il browser 
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Figura 25: cancellazione avvenuta 

7. Impostazione di sicurezza dei browser 
Per il corretto funzionamento del sistema di registrazione e di login sui portali della regione 

puglia occorre che i browser siano impostati in modo da consentire l’impostazione dei 

cookies e l’utilizzo di javascript. 

 

8. Contatti 
Per problemi relativi all’accesso o all’utilizzo del portale di amministrazione dell’IDP è 

possibile contattare l’assistenza presso i seguenti recapiti: 

• mail a helpdesk@innova.puglia.it 

• tel: 0804670206, lun-ven dalle 9:00 alle 17:00 

 


