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1. APPROVAZIONI  
 
Attività Nominativo Azienda Tel.  e-Mail 
Redazione Paolo Pucello Capitale 

Lavoro S.p.A. 
0667669939 p.pucello@capitalelavoro.it 

Verifica     
Approvazione     
 
 
2. STORIA DELLE MODIFICHE 
Versione Data Descrizione 
5.5 07/03/2018 Prima stesura 
5.5.1 28/07/2020 Aggiornamento modalità invio 

documentazione 
5.5.2 05/03/2021 Modifica figura 10 e capitolo 

“Download documentazione” 
6.0.1 28/10/2021 Stesura versione MyId SPID 
 
 
3. COPYRIGHT  
Questo documento appartiene a Capitale Lavoro S.p.A.. I contenuti del medesimo – testi, tabelle, 
immagini, etc. – sono protetti ai sensi della normativa in tema di opere dell’ingegno. Tutti i diritti 
sono riservati. Il presente documento potrà essere utilizzato per la realizzazione di progetti 
liberamente ed esclusivamente nel rispetto delle regole (standard) stabilite da Capitale Lavoro 
S.p.A.. Ogni altro utilizzo, compresa la copia, distribuzione, riproduzione, traduzione in altra 
lingua, potrà avvenire unicamente previo consenso scritto da parte di Capitale Lavoro S.p.A.. In 
nessun caso, comunque, il documento potrà essere utilizzato per fini di lucro o per trarne una 
qualche utilità.  
  
 
4. OBIETTIVI  
Questo documento è stato scritto allo scopo di documentare le modalità di registrazione degli utenti 
al Sistema Federa Gestione Identità digitali.  
La registrazione si rende necessaria per poter accedere ai seguenti sistemi: 

 MyPay per effettuare pagamenti in modalità autenticato e qualora abilitati per poter 
effettuare azioni di gestione e verifica a livello operatore dell’ente per i pagamenti dei dovuti 
configurati. 

 MyPivot accedendo come operatore dell’ente per effettuare attività di gestione e verifiche di 
rendicontazione sui pagamenti ricevuti.  

Vedremo di seguito i passaggi da effettuare completare correttamente la registrazione al Sistema 
Federa Gestione Identità digitali. 
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5. PROCEDURA DI REGISTRAZIONE 
 

5.1.         Accesso al Sistema Federa Gestione Identità digitali 
 
Per effettuare la registrazione al sistema Federa raggiungere l’URL 
https://myidspid.cittametropolitanaroma.it che aprirà la pagina di login (figura 1). 
 

 
Figura 1 – Login/Registrazione 
 
Selezionare il link “Città metropolitana di Roma Capitale” per passare alla maschera di 
inserimento dei dati anagrafici. 
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5.2.  Inserimento dati personali utente 
 
Inserire nei capi della maschera dei dati personali (figura 2) le informazioni richieste. 
I dati contrassegnati da un asterisco (*) sono obbligatori. 
 

 
Figura 2 – Dati Personali Utente 
 
Inserire per ultimo la risposta alla domanda di verifica e premere il pulsante con la dicitura 
“Avanti” per passare al passaggio successivo. 
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5.3.   Riepilogo dati inseriti 
 
Verificare la correttezza dei dati inseriti (figura 3). Selezionare il link “Indietro” per tornare alla 
maschera di inserimento dati personali utente. Premere il pulsante con la dicitura “Avanti” per 
passare al passaggio successivo. 
 

 
Figura 3 – Riepilogo dati 
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5.4.  Informativa per il trattamento dei dati personali 
 
Leggere l’informativa per il trattamento dei dati personali (figura 4) e premere il pulsante con la 
dicitura “Avanti” per passare al passaggio successivo. 
 

 
Figura 4 – Informativa per il trattamento dei dati personali 
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5.5.   Comunicazione invio mail e conferma indirizzo posta elettronica 
 

Il sistema comunica di aver inviato una email all’indirizzo di posta elettronica inserito 
precedentemente contenente il promemoria con le credenziali di accesso (figura 5). 
 

 
Figura 5 – Comunicazione invio mail 
 
 
 
 
 
 
Aprire la mail ricevuta e selezionare il link proposto per accedere al sistema ed incrementare il 
proprio livello di affidabilità (figura 6). 
 

 
Figura 6 – Richiesta accesso per incremento affidabilità 
 
 
 
 



 
 

Capitale Lavoro S.p.A. 
Società Unipersonale della Città metropolitana di Roma Capitale 

 
Sede Legale: Viale Giorgio Ribotta, 41– 00144 Roma 

Tel. +39 06 45.49.98.1 
P.I./C.F. 07170551001 
www.capitalelavoro.it 

   9 
 

 

5.6.  Completamento della registrazione 
 

Selezionando il link proposto si viene reindirizzati sulla maschera di login. 
 
 
Inserire nella maschera di login (figura 7) lo Username e la password specificati al punto 5.2 
 

 
Figura 7 – Accesso a Federa 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Capitale Lavoro S.p.A. 
Società Unipersonale della Città metropolitana di Roma Capitale 

 
Sede Legale: Viale Giorgio Ribotta, 41– 00144 Roma 

Tel. +39 06 45.49.98.1 
P.I./C.F. 07170551001 
www.capitalelavoro.it 

   10 
 

 

Effettuare l’accesso al sistema Federa (figura 8) 

 
 
Figura 8 – Accesso a Federa 
 
 
 
 
 
5.7.      Download documentazione di registrazione 
 
Selezionare il link “Scarica qui il modulo” per effettuare il download della documentazione di 
registrazione. 
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5.8.  Stampa e firma documentazione 
 
Stampare il file scaricato contenente il riepilogo dei dati di identità di cui al punto 5.2 e 
l’informativa sulla privacy (figura 9). 
 

 
 
Figura 9 – Stampa della documentazione 
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Datare e firmare il documento stampato (figura 10). Scansionare il documento firmato 
unitamente alla copia di un documento di riconoscimento in corso di validità ed inviare tutta la 
documentazione via mail a supporto.pagopa@capitalelavoro.it con oggetto “Riconoscimento 
operatore di back-office” specificando il proprio nome, cognome e codice fiscale.  
Un operatore processerà la richiesta ed risponderà via mail ad identificazione avvenuta. 
 
 
 

 
 
 


