AGENZIA B EL DEMANTILIO

Direzione Centrale Gestione del Patrimonio Immobiliare
Gestione Patrimonio e Fabbisogni
Fabbisogni P.A. e Locazioni Passive

MANUALE OPERATIVO
PER LOUTI LI Z2Z0O DELLWHEBPPLI CA
PALOMA

Versione aggiornata afL6 maggio2013

@ Via Barberini38¢ 00187 Roma Tel. 06/42367201 Fax. 06/42367210
4 dg.paloma@agenziademanio.it

Paginal di 45


mailto:dg.paloma@agenziademanio.it

Sommario

L. INTRODUZIONE ........oeeeeeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeseeeeeeeeeeesessee e seeeeee s ssees s seee e sseeeeeesessseeeeeeseserees 3
HD 1/ 7 9{{h 1 [JQltti bl Do
0® ! ¢L[L%%h 5[ fQltotifold@olet R 5
B L COMPIULAZIONE. ..o e e ettt e et e e e s e e st et e e st et e eneens e enenn 6
R Tt N2 o 1 =t 1 1 12
4. ACCESSO ALLA PAGINA PERSONALE. ... oo et e e e e rmeeeas 13
5. INSERIMENTO IMMOBILE ... oottt e e e et e e e et e e et e e st s eme s s ebraraneeransans 14
LT O T G 17
B.L.2 LOCALIZZAZIQNE. ... o ittt e e et et et e e e e et e e st ea et e e abeeneenen 18
LT G B Y I I 7N X 19
5.1.4 CARATTERISTICHE ......ooveoeveeeeeeeeeseeee oo seeee e eeees s e ee e ee e eee s 20
5.1.5 CONSISTENZE .....ooveeeveeeeeeeeeee oo e eeeeee e eee s ese e es e 21
B8 IMPIANTL ... eeeee e e e es s e e ee e ee e esee e e ee e eeee e s erseeeens 23
51,7 RIEPILOGO . ......eveoeveo v eeeeeeseeeeeeeeeeeeeeee s ees s eeeee e ee e eee s er e 25

cd® Lb{9wLa9bc¢ch ¢ 9 wuXHBRKXX XX XXX KX XX PX XXX XK X XXX

8.1 OF FE R T A e e 31
6.1.2 LOCALIZZAZIQNE. ... ..ot e e se e e e e e e e eeenrne 32
B.1.3 ALLEGATL. ..t e 33
6.1.4 CARATTERISTICHE. ... e 34
B.1.5 CONSISTENZE..... ..o et e e e e e e e rnas 35
L L 111 Y N O PP 36
L A 1 0 LT PP 37

7. SCADENZA PROPOSTE LOCAHEX X X X XE XX X X XX XX XXX XXX DX XX PXBX XX X X

7.1 RINNOVO PROPEBIDCATIVE IN SCADENZA. ...t 39
7.2 RINNOVO PROPOSTE LOCATIVE SCADUTE......oo e 40
8. MODIFICA CREDENZIALI DI ACCESSO....cciiiiiiiiiimireee e e e nsemenes 41
8.1 MODIFICA EMAIL DI ACCESSO.. ... i iieiiiii ettt e e ee e e e e e e e e eenes 42
8.2 MODIFICA PASSWOQRD......iiiiiiiii ettt e et e e e e rennn e eeenes 43
8.3 MODIFICA DAUITENTE. ... .ot eren e e eennn e DD

Pagina2 di 45



1. INTRODUZIONE

APALOMA® applicativo delattrdveksp d quale apossileilé d
proporre in locazione o in locazione eendita immobili da destinare al
soddisfacimento delle esigenze di spazio delle Amministrazioni Statali.

I destinatar. del Il dapplicativo pubbtia: p €
territoriali, Enti pubblici non territoriali.

L 6obi etdacimemto eddiefdrnire le indicazioni necessarie per un

corretto wutilizzo dell 6applicativo ogge
Al fine di rendere quanto @idelslednptliilciez
del | 6applicativo, si far”™ ampio uso di
con fAiriquadri/ellissio |le funzionalit?
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2 . ACCESSO ALLOAPPLI CATI VO

EG6 possi bil e ac c daheurequadsiadi FCalptagiol disstantai v o
operativo Windows e browser wéllicrosoft Internet Eglorer 6.0 0 successivi,

Mozilla FireFox 2.0 o successivi), collegandosi al sito www.agenziademanio.it,

sel ezi onan8ERVIAONLINBE®N ¥ 6f0 fPalamedon e A

Da qui verrete indirizzat:. alla Home p.
utenti registrati e non registrati.

PPQLOMASEI8

Public Administration Location Management

sei in: home Agenzia del Demanic » Servizi online = Paloma
PALOMA
ressir clerts czliegatz

Registrazione
Benvenuti in Paloma E‘ EegistrazFi.olje
1 H < % . v oA a o - x < A i . ersona Fisica
Agenzia del Demanio IQF LILX AOF GAG2 RSEfQ 3SyiAl RSt RSYLyA2z OGN} &
e vendita immobi da destinare al soddisfacimento delle esigenze di spazio delle Amministrazioni Ste @ Registrazione
a Personz Giuridica
HOME
% Registrazione Ente
@l  REGOLAMENTO EI Tergrit.-_,ria|e
MANUALE . Registrazione Ente
d oo REGISTRAZIONE B =as=ans

Accesso

REGISTRAZIONE REGISTRAZIONE Accesso Utenti
PERSONA FISICA PERSONA GIURIDICA 4 Registrati
@ Rigenera Password
REGISTRAZIONE lEGng:?EZ JONE
ENTE TERRITORIALE NON TERRITORIALE

[ me n Y p o &denziadel dsmamod st oatiene | e seguen
Home: permette di tornare alla pagina
Regolamento consente di accedere al regol an

Manuale Operativo: consente di accedalpresente manuale operativo;

| servizi attivi sulla home pagdi Paloma sono:

Procedura di i R Epén |8 pdrsAne | FRIbhE, Oper le persone
Giuridiche per gli Enti Territoriali e per gli Enti non Territoriadhe si registrano
all dapplicazione per |l a prima volta;

Accesso agliutenti registrati, che ensente tramite la digitaziongelle proprie
credenziali di accederesier vi zi del |l 6applicativo

Rigenera Passwordpnsente di ricreare la password di accesso a Paloma.
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3. UTI LI ZZO DELLO6APPLI CATI VO

L 6 ut efifetsena Fisica, Person@iuridica, Ente Teritoriale ed Ente non
Territorialed, ¢ h e I ntende uti lizzare | 6applica
registrazione cliccanded | i n k ARegi st r azi odegigirdZienes o0 n :
Persona Giuridicad o ARegistr azZneonme En
Territorialeo.

Qualunque sia il profilo prescelto per la registrazioRergona Fisica, Persona
Giuridiche, Ente Territoriale, Ente non Territoriglepparira la seguente pagina
attraverso |l a quale | 6utent eegspripecirsuopot e
consenso al trattamento dei propri dati personali:

lgenzia Demanio
SISTEMI

=eiin: home Agenzia del Demanic > Servizi onLine > Paloma
Prerequisiti Osti Utente Riepilogs  Fine

Accertan® Af wS3I2fFYSyd2 LIBNI I NBIAAGNITA2yS +f aAra Registrazione
‘conoscenza dei relativi contenuti,

'In relazione a quanto previsto dal D.Lgs n. 196/2003 s.m.i., Itente fornisce l'espresso consenso all utiligzote
RSt €41 3Syi Al RSt RSYFyA2 RSA RIGA AyasSNAdA VS! R
nel Regolamento Tutti i dati acquisiti dall Agenzia del demanio potranno essere trattati anche per fini di stuc
‘statisti nno trattati - anche attraverso la Societa di gestione del sistema infor

Agenzia del Demanio

ivo della fisc

i rome ;ne\ c I'Agenzia del demanioin modo da garantime la sicurezza e la riservatezza, med
strumenti manuali, informatci e telematici, con logiche strettamente correlate alle finalita I rispetto ¢
@ REGOLAMENTO regole di sicurezza previste dalla Legge. Akaf per prevenire la perdita dei dati nonché usi n corretti d
Istessi, sono attuate specifiche misure di sicurezza, atte a garantire la riservatezza e ad evitare lindebito aci

[ g ISoggetti terzi o personale non autorizzato. A tal finger prevenire la perdita dei dati nonché usi illeciti o non corr
degli stessi, sono attuate specifiche misure di sicurezza, atte a garant re la riservatezza e ad evitare l'ndebito ad
‘soggetti terzi o personale non gestione e controktell'’Agenzi:
idel demanio, adottato ai sensi del D.Lgs. 231/2001 s.m.i., ed || re\atlvo Codice Etico, ttugéimpegna ad assume
comportamenti in linea con i principi ivi indicati.

]~ Confermo di aver preso visione dBleqolamentd JSNJ £} NB3IA&GNF T2 [ ZEEseie
aradSyl atlbftz2Ylré¢ S RA I OOSGGINBE Ay(S3 <
A Rigensrz Pazzwor =)

| — —— |

\ servizi online

Una voltaselezionatd a suddetta casella, <cliccando
s ¢ h er DaitUtented , nell a qual e doivJatigpersomli ;e s s e
del | 6 azde £ h ddanpbseedere obbligatoriermt e  a i fini del
Paloma.
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3.1 COMPILAZIONE

Tal e procedura = compostuaentanael Uda npamgi
completo dei propri dati.

La pagina di cui si compone la procedura racepglell'ordine, le

seguenti informazioni:

- Registrazione Persona Fisica:

e email

e password

e Nnome

e cognome

e codice fiscale

e data di nascita

¢ |uogo di nascita

e scansione di un documento di identita

e indirizzo

- Registrazione Persona Giuridica:

e emalil

e password

e gpecificare se sirichiede la registrazione a titolo di proprietario o di gestore immobiliare

e ragione sociale

¢ n. dipartita IVA/ Codice Fiscale (per Fondazioni)

e dat i relativi al | 6i s ¢Repextorio Ecenonsich Ammengstrasvd r o d
e sdale legale

e dati personali del rappresentate legale

e Nome
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e cognome
e codice fiscale

e (data di nascita
e luogo di nascita

e scansione di un documento di identita

- Registrazione Ente Territoriale:

e emalil
e password
e Nnome
e cognome
e codice fiscale
e telefono
e dati dell 6EnNnt e
¢ specificare se sirichiede la registrazione a titolo di proprietario o di gestore immobiliare
e denominazione Ente
e partita IVA
e codice fiscale
e indirizzo
e civico
e comune
e CAP
o telefono
- Registrazione Ente non Territoriale
e email

e password
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e nNome

e cognome

e codice fiscale

e telefono

e dati dell 6Ent e
e specificare se sirichiede la registrazione a titolo di proprietario o di gestore immobiliare
e denominazione Ente

e partita IVA

e codice fiscale

e indirizzo

e civico

e comune

e CAP

e telefono

Alcuni campi dovranno essere compilati obbligaetmente.

La fase di compilazione non puo essere interrotta, in caso di interryzimmando
sul tastoi A n n u li tlad iaseritiandranno persi.

Cl i ccandAvaniiol stiasatcocefide al |l a scher mat a

Pagina8 di 45



PQLOMATE) .

Public Administration Location Management

zei int home Agenziz del Demanio » Servizi online » Pzloma

Prerequisiti DatiUtente Rispilsgs  Fine

Registrazione

Dati Utenza
@ Registraziane
Agenzia del Demanio . Persons Fisic
Eral Q Registraziane
Persona Giuridica
o HOME

* Password: @ Registrazione Ente

il REGOLAMENTO Territoriale

MANUALE Registrazione Ente
d ozeremivo @ lon Territoriale
Dati anagrafici

Accesso

* Nome:
Accesso Utenti

Registrati
* Cognome:

&) Rigeners Pazsverd

ne

* Codice Fiscale:

* Data Di Nascita:

=
-]
5
4
@
»

* Luogo Di Nascita:

Documento: [Sfogia.._|

Residenza

* Indirizzo:

* Civico:

* Comune:

* Cap:

* Telefono:

Es. Registrazione Persona iEés
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lgenzia Demanio
SISTEMI

Public Administration Location Management

seiint home Agenzia del Demanio » Servizi online > Pzloma

Frerequisiti  Dati Utente Aiepiloge  Fine

Registrazione
Dati Utenza
QI Registrazione
Agenzia del Demanio el i
) [ Resitezions
‘ Parzonz Giuridica
HOME
# Password: Qf Registrazione Ents
Wl REGOLAMENTO Territorizle
MANUALE Registrazions Ente
8 oo ==
Dati dell'Azienda
Accesso
\ * ATitalo Di: v

Accezzo Utenti
Registrati

* Ragiona Sociale:
A Rigenera Passvord

ine

* Partita Iva:

servizi oni

Iscrizione Registro

AGENZIA DEL DEMANIO

* Registro: Registro delle imprese A

* Dix

* Iscrizione n%

# Iscritto dal:

Sede Legale

* Indirizzo:

* Civico:

* Comune:

* Cap:

* Telefono:

Rappresentante Legale

+ Nome:

* Cognome:

* Codice Fiscale:

* Data Di Nascita:

* Luoge Di Nascita:

Documento: | |(Sfogiia..

&

Es. Registrazione Persona Giuridica
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iPRLOMALE)

Public Administration Location Management

Agencia Demanio
SISTEMI

AGENZIA DEL DEMANIO

8

line

servizi onl

Frerequisiti DatiUtente Rigpilsgs

Dati Utenza

Agenzia del Demanio
* Email:

i HoME
* Password:
i REGOLAMENTO

‘ MANUALE
OPERATIVO

Dati Anagrafici Utente
* Nome:
¥ Cognome:
* Codice Fiscale:

*Telefono:

Dati dellEnte
* A Titalo Di:
* Denominazione Ente:
Partita Iva:

*# Codice Fiscale:

Sede Ente
* Indirizzo:
* Civico:
* Comune:
* Cap:

*Telefono:

sei in: home Agenzia del Demanio > Servizi onLine > Paloma

Fine

Registrazione
Q Registrazions
Perzona Fisica

[ Herdimame
Perscna Giuridica

[ Resistezone bnie
Teritoriale

[ Resstrazions Ente
lion Territorizle

Accesso

Accesso Utenti
Registrati

[L rigeners Passvord

-

pmi  amila

Es. Registrazione Ente Territoriale ed Ente non Territoriale
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3.1.2 RIEPILOGO

Al termine dell 6inserimento di tutt:] i
conclusiva di sintesi, verifica la correttezza di quanto precedentemente inserito.

Per modificare i datndetroon.ser i t i, uti i zz
Tale operazione permette di ritornare alla pagina precedente.
Léoperazione di registrazi Gawe .verr”~ con

Apparira la seguente schermata:

seiin: home Agenzia del Demanio > Servizi online > Paloma
Prarequisiti Dati Utente Riepiloge  Fine
]

Una email contenente le istruzioni per completare I'operazione & stata invists all'indirizzo indicata

Registrazione
Agenzia del Demanio

Mota: E necessario completare 'operazions entro 7 giorni, olire i quali il sistema provvederd ad invalidare
B

W HoME

M REGOLAMENTO

M MANUALE OPERATIVO

&

servizi online

AGENZIA DEL DEMANIO

[ sistema avverdeindwviudteant @ n azd é mpasial s t a

elettronica dallo stesso indicato. Per
dovra cliccare sul link presente in tale email entrgiorni dal ricevimento della
stessa, trascarsquali la richiesta verrairvl i dat a e | 6utente do

richiesta di registrazione.
Effettuata tale operazione entro il termine temporale indicato la richiesta viene

confermata e dovra esgaccettatal al | 6 Agenzia del demani o.
L6Agenzi a, effettuate | e opportune ver.
registrazione o sospendere la procedura. In entrambi i casi verra inviata una email
all oindirizzo di ploGutaerettettronica i ndi
Nel caso di sospensi obondAgkadamtandel ddemar
e-mail dg.paloma@agenziademanioeihtro 30giorni dal ricevimento della stessa,

trascorsi i quali la richiestdi registrazone verraina | i data e | 6utent

una nuova richiesta di registrazione.
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4. ACCESSO ALLA PAGINA PERSONALE

Compl etata <con esito positivo |l a fase
all éapplicativo cl iucdceanntdo rsewli stirmak i @ Am
del |l 6home page 1inserendo wrederiziali (gmailgei n a
password).

Public Administration Location Management

sei in: home Agenziz del Demanic * Servizi online > Palema
Credenziali
resser ctarts colegats

* Email:

Registrazione

Q Registrazicne

Agenzia del Demanio + Paseword: Parsona Fisica
Q Registrazicne

Persona Giuridica

o HoME

Registrazicne Ente

@ REGOLAMENTO " Q Territarizle

a MANUALE Q Registrazione Ente
OPERATIVO MNon Territarizle

Accesso

@ Accesso Utenti
Registrati

@ Rigenera Password
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5. INSERIMENTO IMMOBILE

Nella schermata sucssiva sara presente nel menu di destra nuova voce
AIMMOB ILI 0 , cliccando sul |, iappérira ura g scheumatg |
riassuntivadei dati che gliutenti devono avere @ i s p o s i z insenmentop e r
del I 6i.mmobil e

‘PP@QLOMA

Public Adminiztratio W Man

seiin: home Agenzia del Demanio > Servizi online > Paloma

Dati necessar ai fini dellinserimento immobile

&l fine di completare, con esito positive, |a procedura di inserimanto immabile, l'utente dours svere a :
disposizione |« inforrazioni relative a: Dati Utente
Agenzia del Demanio . | B8
@ Modiica Email o

accessa

@ Home Ubicazione (pravincia, comune = indirizzo)
Foto Madifica

@ REGOLAMENTO Destinazione prevalente Iy Password
Offerta, in termini di canone annusle di locazione

 MANUALE OPERATIVO Stato occupazionale T Modifica Dati
Proprietd Utente
Refarante L
Recapiti ) Esci

Tipclagia immebiliare

Epoca di costruzione

Stato di manutenzione e conseruazione
Legittimit3 urbanistico-edilizia Tmmobili
Compatibilits della destinaziens con gli strumenti urbanistici vigenti
Requisiti L. 13/88 [ superamento barvere architettoniche)
Rispondenza delimmobile ai requisiti dei luoghi di lavare (DiLgs, 1/03) B Viuslzzamodifics
Certificazions energstica Irmrnabili

Classe energetica dell’adificio
Consistenza Aggiungi
Irnrnabile

servizi online

AGENZIA DEL DEMANIO
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La tabellas eguente ricorda all 6ut e mbile doerde p
disporre delle seguenti informazioni obbligatorie oltreahdenouna foto:

Campo obbligatorio Tipo di informazione
Ubicazione (provincia, comune e indirizzo) dettagliata
Foto almenol
Destinazione prevalente menu a tendina
Offerta, in temini di canone annuale di locazione dettagliata (euro/anno)
Stato occupazionale menu a tendina (libero/occupato)
Scadenza contratto (in caso di immobile occupato) menu a tendina
Proprieta dettagliata
Referente dettagliata
Recapiti dettagliata
Tipologia immobiliare menu a tendina
Epoca di costruzione menu a tendina
Qualita finiture menu a tendina
Tipologia costruttiva menu a tendina
Stato conservativo menu a tendina
Classe energetica dell 6edi fi menu a tendina
Certificato prevenzione incendi menu a tendina
Consistenzgrincipale dettagliata (mq)
Impianti (inserire almeno un impianto) menu a tendina
Pri ma di i niziare | 6inserimento di un
predett. dati, senza I g erazibne nérefiettuare unp o s
salvataggio provvisoriaei dati inseriti. Interrompere 6 i nser i ment o pr
completa conclusione i mplica | o6inseri me
Con riferimento all 6i nf or maidiicamone anmulld | i ¢
di locazione), si rappresentache,as e ns i del | 6ar t2conyertito. 10
I n L. 135/ 2012 | 6utent e 0 E @aticenogtarebcanbni ¢ o
agevolati nella misura del 30%e | campo iOfif elrd@a ziammoence,

soggetti dovranno tuttavia inserire il canone annuo richiesto privo della nominata
riduzione.
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Nella fase di il nseri mento | 6utente pot:
informazioni con le seguenti altre, che elikanno obbligatorie solo a seguito di una
eventuale specifica richiesta da parte

Campo non obbligatorio (nella fase di inserimento) Tipo di informazione
Offerta, in termini di richiesta in caso di eventuale vendita dettagliata(euro)
Estratto di mappa catastale dettagliata
Planimetrie almeno una per ogni piano
Certificato di agibilita box di spunta
Possesso dei requisiti L. 13/89 (barriere architettoniche) box di spunta
Libretto dduso e manutenzion box di spunta
Rispetto della normativa antisismica vigente box di spunta
Legittimita urbanistico/edilizia box di spunta
Certificato di collaudo strutturale box di spunta
Compatibilita della destinazione con gli strumenti urbanis box di spunta
vigenti
Rispodenza dell 6i mmobile ai r box di spunta
D.lgs. 81/2008
Attestato di certificazione energetica box di spunta
Ulteriori consistenze dettagliata (mq)
Dotazione impianti tecnologici esistenti menu a tendina
Stato degli impiati tecnologici esistenti menu a tendina
Certificazione degli impianti tecnologici esistenti menu a tendina (si/no)
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5.1. OFFERTA
Nella prima schermata dovranno essere inseriti i seguenti dati:
- Localizzazione
- Offerta @mmercialg(destinaziongofferta euro, stato occupazionale ecc.)
- Réerente mmobile.
| campicol simbolo *dovranno essere compilati obbligatoriamente.
La fase di compilazione non puo essere interrotta, in caso di interruzione i dati inseriti
andranno persi.
Cl i ccar &dieatréo tpest ¢ oiff nare all a pagina pr e

'g Agenzia
3 SISTEMI
Public &dm on M a Emen
sel in: home Agenzia del Demanio > Servizi onLine > Palama
Offerta L. Allagati Ci Impiznti Riepilogo  Fine
[
pie tromaeneBgmail.com
Dati Utente
Agenzia del Demanio [ Localizzazione Modifica Email d
odifica Email di
O [  e———G— AR |~
HOME
Provincia: . Modifi
@ REGOLAMENTO Passwar d
M MANUALE OPERATIVO @) Modifics Dat
Indiri ‘ ‘ (Ui
® e
* Civi ‘ ‘
9 ‘é?‘ Immobili
Z 50
[}
g ki ‘ ‘ g Vevslzaitiediica
o Immobili
[
B # Cap: B o
= = ‘ ‘ Immobile
T
(= -]
<N
N >
= 5  Offerta Commerciale
(T
Q
L

* Destinazione Prevalente: ‘uﬂmu

* Offerta Canone di Locazione ‘ ‘
Euro /Anno:

Offerta in caso di Yendita: ‘ ‘

* Stato Occupazionale: ‘Uhm

Scadenza Contratto: ‘ ‘

|

IP@LOMA
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5.1.2 LOCALIZZAZIONE

L a scher mat a ALocal ila zpsziomen approssimaiyap r e
dell'immobile in base ai dati inseriti

Per rendere piu precisa tale posiziowecorre trascinare il cursa rosso sulla
posizione esatta.

'g Y Agenzia Demanio
3 = SISTEMI
Public Admin nt
sei in: home Agenzia del Demanio > Servizi onLine > Paloma
Offerta Localizzazione Allegati C. istiche Consi: Impianti Riepilogo  Fine
pie.tromarrone Bgmai.com
Dati Utente
. . 1l cursore rosso indica la posizi imativa dell'immobile in base ai dati da lei inseriti. Trascini il
Agenzia del Demanio cursore sulla posizione esatta,
@) Modiica Email o
accesso
W HomE e
Modifica
@ REGOLAMENTO — Mappa @ )
@ MANUALE OPERATIVO @) Modifics Dat
_cvmm s ’ S Utente
Mappa_| Satelite | _tbrida_[ Terreno |
S —_— = 0 Esd
o} % Immobili
g
= B Viuslizza/modiica
o Immobili
(=] o
c Aggiungi
= = B .
W c
2 o
~
N
=5
)
(O]
<

Cursore:

Sposta i cursore sullimmobile

Coordinate:

41,8526664, 124767292

Inditizza pili prossimo:

Via Ostiense, 383-399, 00145 Roma, Italia

PGLOMA
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5.1.3 ALLEGATI

In guesta schermata dovranno essere inseriti allegati riguarda
- Foto (Inserimento obbligatoridi almenounafoto)
- Mappe Catastali (Inserimento non obbligatorio)
- Planimetrie (Inserimento norbbligatorio)
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