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1. INTRODUZIONE

“PALOMA” ¢ I’applicativo dell’ Agenzia del demanio attraverso il quale e possibile
proporre in locazione o in locazione e vendita immobili da destinare al
soddisfacimento delle esigenze di spazio delle Amministrazioni Statali.

I destinatari dell’applicativo sono: persone fisiche, persone giuridiche, Enti pubblici
territoriali, Enti pubblici non territoriali.

L’obiettivo del documento é di fornire le indicazioni necessarie per un

corretto utilizzo dell’applicativo oggetto del presente manuale.

Al fine di rendere quanto piu semplice possibile I’apprendimento dell’utilizzo
dell’applicativo, si fara ampio uso di “copie schermo” nelle quali saranno evidenziate
con “riquadri/ellissi” le funzionalita di volta in volta discusse.
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2. ACCESSO ALL’APPLICATIVO

E’ possibile accedere all’applicativo mediante un qualsiasi PC dotato di sistema
operativo Windows e browser web (Microsoft Internet Explorer 6.0 o successivi,
Mozilla FireFox 2.0 o successivi), collegandosi al sito www.agenziademanio.it,
selezionando dal menu “SERVIZI ONLINE” I’opzione “Paloma”.

Da qui verrete indirizzati alla Home page dell’applicativo, punto di partenza per gli
utenti registrati e non registrati.

PPQLOMASEI8

Public Administration Location Management

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

Benwvenuti in Palema E‘ EegistrazFi.olje
=rsona Fisica

Registrazione

Agenma del Demanio I"applicativo dell’Agenzia del demanio attraverso il quale & possibile proporre in locazione o in locazione

e vendita immobili da destinare al soddisfacimento delle esigenze di spazio delle Amministrazioni Statali. E] CIEIEEREENS
Personz Giuridica
@ HOME
% Registrazione Ente
‘ REGOLAMENTO E‘ Territarizle
MANUALE % Registrazione Ente
‘ OPERATIVO REGISTRAZIONE E‘ MNon Territarizle
Accesso

REGISTRAZIONE REGISTRAZIONE Accesso Utenti
PERSONA FISICA PERSONA GIURIDICA F Vst
@ Rigenera Password
‘ REGISTRAZIONE ‘ REGISTRAZIONE
ENTE TERRITORIALE NON TERRITORIALE

Il menu posto a sinistra “Agenzia del demanio” contiene le seguenti opzioni:
- Home: permette di tornare alla pagina iniziale dell’applicazione;

- Regolamento: consente di accedere al regolamento riguardante 1’applicativo.
- Manuale Operativo: consente di accedere al presente manuale operativo;

| servizi attivi sulla home page di Paloma sono:

o Procedura di “REGISTRAZIONE”, per le persone Fisiche, per le persone
Giuridiche, per gli Enti Territoriali e per gli Enti non Territoriali che si registrano
all’applicazione per la prima volta;

o Accesso agli utenti registrati, che consente tramite la digitazione delle proprie
credenziali di accedere ai servizi dell’applicativo;

7 Rigenera Password, consente di ricreare la password di accesso a Paloma.
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3. UTILIZZO DELL’APPLICATIVO

L’utente, “Persona Fisica, Persona Giuridica, Ente Territoriale ed Ente non
Territoriale”, che intende utilizzare 1’applicativo deve avviare la procedura di
registrazione cliccando sul link “Registrazione Persona Fisica” o “Registrazione
Persona Giuridica” o “Registrazione Ente Territoriale” o “Registrazione Ente non
Territoriale™.

Qualunque sia il profilo prescelto per la registrazione (Persona Fisica, Persona
Giuridiche, Ente Territoriale, Ente non Territoriale), apparira la seguente pagina
attraverso la quale I’utente, per poter avviare la procedura, dovra esprime il suo
consenso al trattamento dei propri dati personali:

lgenzia Demanio
SISTEMI

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

il per la registrazione al sistema Paloma dellAgenzia del demanio, Putente esprime piena  Registrazione
‘conoscenza dei relativi contenuti.
'In relazione a quanto previsto dal D.Lgs n. 196/2003 s.m.i., 'utente fornisce I'espresso consenso all'utilizzo da parte
dell'Agerzia del demanio dei dati inseriti nel sistera Paloma per le finalita indicate nella “Nota informativa” presente

Agenzia del Demanio nel Regolamento. Tutti i dati acquisiti dall'Agenzia del demanio potranno essere trattati anche per fini di studio e

‘statistici. | dati forniti verranno trattati - anche attraverso la Societa di gestione del sistema informativo della fiscalita

d rome nel cui ambito @ inserita 'Agenzia del demanio - in modo da garantirne la sicurezza e Ia riservatezza, mediante

strumenti manuali, informatici e telematici, con logiche strettamente correlate alle finalita stesse, el rispetto delle

@ REGOLAMENTO regole di sicurezza previste dalla Legge. Atal fine, per prevenire la perdita dei dati nonché usi illeciti o non corretti degli

MANUALE Istessi, sono attuate specifiche misure di sicurezza, atte a garantire la riservatezza e ad evitare I'indebito accesso di

E  ooerario 'soggett terzi o personale non autorizzato. A tal fine, per prevenire la perdita dei dati nonché usi lleciti o non corretti

‘degli stessi, sono attuate specifiche misure disicurezza, atte a garantire la riservatezza e ad evitare I'indebito accesso di

‘soggetti terzi o personale non autorizzato. Accettando il Modello di organizzazione, gestione e controllo dell'Agenzia

del demanio, adottato ai sensi del D.Lgs. 231/2001 s.m.i,, ed il relativo Codice Etico, I'utente si impegna ad assumere
comportamenti in linea con i principi ivi indicati.

.. Confermo di aver preso visione del Regolamento per la registrazione e I'accesso al ) ;Z‘;ii:’a;“'te"”
sistema “Paloma” e di accettare integralmente quanto in esso contenuto =
A Rigensra Pazzvior 4

| — —— |

\ servizi online

Una volta selezionata la suddetta casella, cliccando il tasto “Avanti” si accede alla
schermata “Dati Utente”, nella quale dovranno essere inseriti 1 dati personali o
dell’azienda 0 dell’Ente da possedere obbligatoriamente ai fini dell’iscrizione a
Paloma.

Pagina 5 di 45


https://paloma.validazione.demaniodg.it:461/resources/downloads/manuale.pdf

3.1 COMPILAZIONE

Tale procedura ¢ composta da una pagina che guida ’utente nell’inserimento
completo dei propri dati.

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

seguenti informazioni:

- Registrazione Persona Fisica:

email

password

nome

cognome

codice fiscale

data di nascita

luogo di nascita

scansione di un documento di identita

indirizzo

- Registrazione Persona Giuridica:

email

password

specificare se si richiede la registrazione a titolo di proprietario o di gestore immobiliare
ragione sociale

n. di partita IVA / Codice Fiscale (per Fondazioni)

dati relativi all’iscrizione al registro delle imprese / Repertorio Economico Amministrativo
sede legale

dati personali del rappresentate legale

nome
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e cognome
e codice fiscale
e data di nascita

¢ luogo di nascita

scansione di un documento di identita

- Registrazione Ente Territoriale:

email

e password
e NOome
e cognome
e codice fiscale
e telefono
e dati dell’Ente
o specificare se si richiede 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
- Registrazione Ente non Territoriale
e email

e password
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e Nome

e cognome

e codice fiscale

e telefono

e dati dell’Ente

o specificare se si richiede 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 obbligatoriamente.

La fase di compilazione non puo essere interrotta, in caso di interruzione, cliccando
sul tasto “Annulla”, i dati inseriti andranno persi.

Cliccando il tasto “Avanti” si accede alla schermata di Riepilogo.
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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 Fisica
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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’inserimento di tutti 1 dati richiesti ¢ possibile, in una schermata
conclusiva di sintesi, verificare la correttezza di quanto precedentemente inserito.
Per modificare 1 dati inseriti, utilizzare il tasto “Indietro”.

Tale operazione permette di ritornare alla pagina precedente.

L’operazione di registrazione verra conclusa cliccando sul tasto “Salva”.
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

Il sistema avverte l’utente che ¢ stata inviata una email all’indirizzo di posta
elettronica dallo stesso indicato. Per completare la richiesta di registrazione 1’utente
dovra cliccare sul link presente in tale email entro 7 giorni dal ricevimento della
stessa, trascorsi i quali la richiesta verra invalidata e 1’utente dovra inserire una nuova
richiesta di registrazione.

Effettuata tale operazione entro il termine temporale indicato la richiesta viene
confermata e dovra essere accettata dall’ Agenzia del demanio.

L’ Agenzia, effettuate le opportune verifiche, potra completare con esito positivo la
registrazione o sospendere la procedura. In entrambi i casi verra inviata una email
all’indirizzo di posta elettronica indicato dall’utente.

Nel caso di sospensione I’utente dovra contattare 1’ Agenzia del demanio all’indirizzo
e-mail dg.paloma@agenziademanio.it entro 30 giorni dal ricevimento della stessa,
trascorsi i quali la richiesta di registrazione verra invalidata e I’utente dovra inserire
una nuova richiesta di registrazione.
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4. ACCESSO ALLA PAGINA PERSONALE

Completata con esito positivo la fase di registrazione ['utente potra accedere
all’applicativo cliccando sul link “Accesso utenti registrati” nel menu “Accesso”
dell’home page inserendo nella pagina seguente le proprie credenziali (email e
password).

‘PRLOMALE2@

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 successiva sara presente nel menu di destra una nuova voce
“IMMOBILI”, cliccando sul link “Aggiungi Immobile”, apparira una schermata
riassuntiva dei dati che gli utenti devono avere a disposizione per 1’inserimento

dell’immobile.

PGLOMA"

Public Administration Lecation Managemen

lgenzia
SISTEMI

Agenzia del Demanio

@ HOME
@ REGOLAMENTO
 MANUALE OPERATIVO

servizi online

AGENZIA DEL DEMANIO

seiin: home Agenzia del Demanio > Servizi online > Paloma

Dati necessar ai fini dellinserimento immobile

disposizione le informazioni relative a:

o Ubicazione (provincis, cornune & inditizzo)

* Foto

o Destinazione prevalents

o Offerta, in termini di canone annuale di lacazions

® Stats occupazionale

o Proprieta

* Referents

* Recapiti

o Tipologia immobiliare

s Epoca di costruzione

® Stato di manutenzione e conservazione

o Legittimit3 urbanistico-edilizia

o Compatibilits della destinazione con gli strumenti urbanistic vigenti
* Reguisiti L 13/89 ( superamento barriere architettaniche)

* Rispondenza delimmobile ai requisiti dei luoghi di lavoro (D.Lgs, §1/08)
s Certificazions energstica

o Classe energetica dall2dificio

* Consistenza

Al fine di complatare, con esita positive, |3 procedura di inseriments immebile, I'utente daurd avere =

Dati Utente
@ Modifica Emnail di
accessa

Maodifica
Password

Modifica Dati
Utante

Esci

@ F B

Tmmobili

. Visualizza/Medifica
Irnmobili

Aggiungi
Immobile

Pagina 14 di 45



La tabella seguente ricorda all’utente che per poter inserire un immobile dovra
disporre delle seguenti informazioni obbligatorie oltre ad almeno una foto:

Campo obbligatorio Tipo di informazione
Ubicazione (provincia, comune e indirizzo) dettagliata
Foto almeno 1
Destinazione prevalente menu a tendina
Offerta, in termini 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’edificio menu a tendina
Certificato prevenzione incendi menu a tendina
Consistenza principale dettagliata (mq)
Impianti (inserire almeno un impianto) menu a tendina

Prima di iniziare I’inserimento di un immobile occorre avere a disposizione tutti i
predetti dati, senza i quali non ¢ possibile completare I’operazione ne effettuare un
salvataggio provvisorio dei dati inseriti. Interrompere I’inserimento prima della sua
completa conclusione implica I’inserimento ex novo di tutti dati gia inseriti.

Con riferimento all’informazione obbligatoria “Offerta, in termini di canone annuale
di locazione), si rappresenta che, ai sensi dell’art. 3 ¢. 10 del D.L. 95/2012 convertito
in L. 135/2012 I'utente “Ente pubblico non territoriale” ¢ tenuto a riconoscere canoni
agevolati nella misura del 30%. Nel campo “Offerta canone di locazione”, i nominati
soggetti dovranno tuttavia inserire il canone annuo richiesto privo della nominata
riduzione.
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Nella fase di inserimento 1’utente potra, a sua scelta, completare o meno le suddette
informazioni con le seguenti altre, che diverranno obbligatorie solo a seguito di una
eventuale specifica richiesta da parte dell’ Agenzia del demanio:

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 d’uso e manutenzione dell’immobile

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 urbanistici
vigenti

box di spunta

Rispondenza dell’immobile ai requisiti dei luoghi di lavoro
D.lgs. 81/2008

box di spunta

Attestato di certificazione energetica

box di spunta

Ulteriori consistenze

dettagliata (mq)

Dotazione impianti tecnologici esistenti

menu a tendina

Stato degli impianti 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 Commerciale (destinazione, offerta euro, stato occupazionale ecc.);
- Referente Immobile.
I campi col simbolo * dovranno essere compilati obbligatoriamente.
La fase di compilazione non puo essere interrotta, in caso di interruzione i dati inseriti
andranno persi.
Cliccare il tasto “Indietro” per tornare alla pagina precedente.

'g Agenzia
3 SISTEMI
Public &dm on M a Emen
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
Indirs ‘ ‘ (Ui
0 E
* Civi ‘ ‘
Immobili
Comus
‘ ‘ B Vsuslizesihodiics
Immobili
[
c * Cap: B o
= ‘ ‘ Immobile
=
o
]
>
&  Offerta Commerciale
]

* Destinazione Prevalente: ‘uﬂmu

* Offerta Canone di Locazione ‘ ‘
Euro /Anno:

Offerta in caso di Yendita: ‘ ‘

* Stato Occupazionale: ‘Uhm

Scadenza Contratto: ‘

|
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5.1.2 LOCALIZZAZIONE

La schermata

“Localizzazione”

dell'immobile in base ai dati inseriti.
Per rendere piu precisa tale posizione, occorre trascinare il cursore rosso sulla

posizione esatta.

PGLO

Public Ad

Agenzia del Demanio

W HomE
@l REGOLAMENTO
@ MANUALE OPERATIVO

£

AGENZIA DEL DEMANIO
servizi online

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

Offerta L

rappresenta

iva dell'

1l cursore rosso indica la

Allegati C. istiche Consi:

cursore sulla posizione esatta,

la

Impianti Riepilogo  Fine

posizione

Agenzia
SISTEMI

Dati Utente

bile in base ai dati da lei inseriti. Trascini il

Modifica Ermnail di
A esso

 Mappa

Cursore:
Sposta i cursore sullimmobile

Coordinate:
41,8526664, 124767292

Inditizza pili prossimo:
Via Ostiense, 383-399, 00145 Roma, Italia

@ Mcndifit:aJ
@ Modifica Dati
— — -~ Utente
Satelite | _tbrida_[ Terreno |
] L 0 Esd
W
\ Immobili

. Visualizza/Modifica
Irmmobili

B Aosina
Immobile

e ————
PRLOMA

approssimativa

Demanio
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5.1.3 ALLEGATI

In questa schermata dovranno essere inseriti allegati riguardanti:
- Foto (Inserimento obbligatorio di almeno una foto)

- Mappe Catastali (Inserimento non obbligatorio)

- Planimetrie (Inserimento non obbligatorio)

Agenzia
SISTEMI

Demanio

Agenzia del Demanio

a wHome
@ REGOLAMENTO

MANUALE
E ooeratiio

l

GENZIA DEL DEMANIO

servizi online
.

| Al

Fota

Mappe Catastali

Planimetrie

Mappa Catastale non presente

Planimetria non presente.

zzszions  Allegati Caratteristiche Consistanze

Impianti Riepifege  Fine

Aggiungi Foto:

|(Stogia... J[_Allega File |

Aggiungi Mappa Catastale:

|(Sfoglia.. )| Allega File | Aggiungi Immoebile

te.

‘ Sfoglia J|_ Allega File

\

o ndiebiz - __Annulz

Dati Utente

Modifica Email di
(& Modifics Password
[@ Modifica Dati Utente
0 Esc
Immobili

B Veusliz=aimediica
8 Immobili
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5.1.4 CARATTERISTICHE
In questa schermata e richiesta la selezione di alcune caratteristiche dell’immobile.

IPQRLOMA

Public Administr Lo n Man

sei in: home Agenzia del Demanio > Servizi onLine > Paloma
Offerts Locslizzszione Allagsti Caratteristiche Consistanze Impianti Rispilogo  Fine

pie. tromarreneBgmail.com

Dati Utente
Agenzia del Demanio + Tinalogi biliare: - ; g "
pologia Immobiliare: Complessa immobiliare | - | Oy (e Gl
& accesso
HOME
@ Modifics
M REGOLAMENTO * Epaca di Costruzione: [ante 000 | - | Password
i MANUALE ORPERATIVO @ Modifica Dati r
Utente 3
* Qualita Finiture: [Pregio | - | 0 Esc
[ ] tertificato di Agibilita Tmmobili
[] tmmobile realizzato o adequato in base alla normativa antisismica vigente B Y'SUB'EF‘B:"M“'F'CE
mmobili
]
c - ) i . i B Gosing
= [[] possesso dei requisiti L. 13/89 (barviere architettoniche) Trreelkile
)
E | ] ubretto d'use e manutenzione dell'edificio
&
* Tipologia Edilizia: [uratura | = |
* Stato di cons. e man.:

Ottima | - |

[] Legittimity urbanistico /edil.

[ ] tertificato di collaudo strutturale

[[] compan

4 della destinazione con gli strum. urbanistici vigenti
[[] rispondenza dell'immabile ai requisiti dei luaghi dilavoro D.Lgs. 81/08

|| Attestato di certificazione energetica

#* tlasse energetica dell'edifici

* Certificato prevenzione incen|

Pagina 20 di 45



5.1.5 CONSISTENZE

Questa schermata consente I’inserimento delle consistenze (Destinazione, Tipo
superfici, ecc).

Per aggiungere una consistenza bisogna cliccare sul tasto “Salva”.

L’inserimento di almeno una consistenza ¢ obbligatorio.

Public ion

sei int home Agenzia del Demanio > Servizi online > Palama
Offerts L jone Ailagati C: he Consi Empianti Rispilogo  Fine
-
e qma

Agenzia del Dermanio — &ggiungi la Consistenza Principale

iPRLOMA™

Dat Utente

Modifica Email di

a HoME
@ REGoLAMENTO Tipo: Principale

@ MANUALE OPERATIVO

* Destinazione: |umm ‘ - |

* Tipo Superfici: | ‘ - |

Immobili

Superficie (mg)/N. (posto a.): | |

B Visualizza/Modifica
Irnrnabili

B foouna
Irmrmobile
dalva ndietre

@
E
=
©
B
=
@
w

IP@LOMA
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E’ possibile inserire piu consistenze e cancellare consistenze gia inserite, cliccando
sull’immagine elimina “ X,

gy e

SISTE;AI

seiin: home Agenzia del Demanio > Servizi online > Palama

Offerta Lo jone Allegati C he  Consi Impiznti Rigpilege  Fine
@
pie tomarnone@gmail.com
Consistanza Dati Utente
. . Tipo Destinazione  Tipo Superfici  Superficie (mq) /N. (posto a.. Elimina consistenza
Agenzia del Demanio Ld polte L (ma)/K. & ) _ _
Principale Ufficio Larda 121.0 b 4 a Madifica Ernail di
accesso
& rome secondaria || Ufficio Lorda 27,0 b 4 Wodifica
@l REGOLAMENTO @ Passwaord
@ MANUALE OPERATIVO ) Modfics Dat
Utente
—fggungl Al Indietro fnnulla_

® coa

Immobili

. Visualizza/Modifica
Immobili

. Aggiungi
Immoebile

@
£
=
G
i
[
@
w

PPQLOMA
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5.1.6 IMPIANTI

La schermata seguente offre la possibilita di aggiungere degli impianti (Tipologia
Impianto, Stato manutenzione, Certificazione).

Per aggiungere un impianto bisogna cliccare sul tasto “Salva”.

L’inserimento di almeno un impianto e obbligatorio.

_g —~ lgenzia
3
3 SISTEMI
cation Management

Public Admi

seiin: home Agenziaz del Demanio > Servizi online > Paloma

Offerta Lol jone  Allegati he Consi: Impianti Rispiloge  Fine
@
e tromanoneBgmail com
Dati Utente
Agenzia del Demanio Agaiungi un Impianto
g qaiing P Modifics Ernail di
sssssss
a  HoME
* Tipologia Impianto: ‘Ehmm | . | Madifica
@ REGOLAMENTO Passuor d
i MANUALE OPERATIVO @ Madifics Dati
* Stato Manutenzione: ‘Dﬂimu | = | ey
0
[ certificazione
y Immobili
=¥

Wisualizza/Modifica

wbaban  wlndienon B b

B Agagiungi
Immoebile

AGENZIA DEL DEMANIO

servizi online

iP@LOMA
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E’ possibile inserire piu impianti e cancellare impianti gia inseriti, cliccando
sull’immagine elimina “ #”.

iPRLOMA

Public A

SISTEMI

pie tomanonegmai com

Agenzia del Demanio

a  HoME
@ REGOLAMENTO

@ MANUALE OPERATIVO

&

servizi online

AGENZIA DEL DEMANIO

seiin: home Agenzia del Demanio > Servizi online > Palama

Offerta Lo Allegati G he  Gonsi: Impianti Rizpiizge  Fine
]
Imnpianti
Tipologia Impianto Stato i Certificazi Elimina i
Elettrica ottirmo i X
Condizienarments Normale Mo X

Dati Utente

@ Modifica Email di
accesso

@ Madifica
Password

) Modiicapat
Utente

) Esc
Immobili

VisualizzafModifica
Immobili

B Aggiungi
Immebile

e ——
iPQLOMA
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5.1.7 RIEPILOGO

Al termine dell’inserimento di tutti i dati richiesti & possibile, in una schermata
conclusiva di sintesi, verificare la correttezza di quanto precedentemente inserito.

pie.tremarronedgmail.com

Agenzia del Demanio

M HomE
@ REGOLAMENTO
M MANUALE OPERATIVEC

8

servizi online

AGENZIA DEL DEMANIO

sei int home Agenzia del Demania > Servizi online > Paloma

Offerta  Localf: i Allegati  C: istiche O
[

- offerta

Impianti  Riepi

Fine

 Localizzazione

Provincia: Roma

Indirizzo: Ostiense

Civico: 393

Comune: Roma

Cap: 00100

— Parte Commerciale

Destinazione Prevalente: Ufficio

Offerta in caso di Vendita: 530000

Offerta Canone di Locazione Euro/Anno: 1258730

Stato Dccupazionale: Libero

Scadenza Contratto: 17/12/2010

1 Referente Immobile

Nome: Mario

Cognome: Rossi

Telefono: 06125478

lgenzia

SISTEMI

Dati Utente

@ Maodifica Ernail di
accesso

@ Modifica

Passward

@ Madifica Dati
Utente

) Esd

Immobili

. Wizualizza/Modifica
Immobili

B Aggiungi
Irmmobile
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v Localizzazione

— Mappa

sy

Coordinate:
41.8526664, 12,4767292

w Allegati

Planimetria non presente,
Mappa Catastale non presente,

Fota
Nome File
bbbt
bbbt
bbbt
bbbt

* Caratteristiche

| Caratteristiche

Tipologia Immobiliare: Complessa immobiliare

Epoca di Costruzione: Ante 300

Qualitd Finiture: Pregio

Certificato di Agibili

in base alla i isismica vigente: Mo

Possesso dei requisiti L. 13/89 (barriere architettoniche): Mo

Attestato di certificazione energetica: Mo

Libretto d'uso & manutenzione dell’adificio: Mo

Tipologia Edilizia: Muratura

Stato di cons. e man.: Ottimo

Legittimita urbanistico/edil.: Mo
certificato di collaudo stutturale: Mo

Compatibilita della destinazione con gli strum. urbanistici vigenti: No

Rispandenza dell'immobile ai requisiti dei luoghi dilavoro D.Lgs. 81/08: Mo

Classe energetica dell'edificio: A

Certificato prevenzione incendi: i
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¥ Consistenze

Tipo

Destinazione

Consistenze

Tipo Superfici

Superficie (mq)/N. (posto a.)

Principale

Uffidia

Larda

121.0

Secondaria

Ufficia

Larda

g7.0

w Impianti

Tipologia Impianto

Irnpianti
Stato Manutenzione

Certificazione

Elettrico

Otlima

Condizionamento

Hotmale

Eventuali Note:

[ ]* Accetto

on i e del
- a rendere fimmobile conforme alla nommativa tecnica, ove necessario

| —

Per modificare i dati inseriti, utilizzare il tasto “Modifica” in corrispondenza delle
singole schermate. Tale operazione permette di ritornare alla pagina collegata.
Per andare all’ultima pagina occorre ripetere il percorso, attraversando tutte le

schermate che susseguono.

Per terminare 1’inserimento dell’immobile € necessario dare il consenso selezionando

la casella “Accetto”.

Infine cliccare sul tasto “Salva”.
L’immobile potra essere visualizzato o modificato in qualsiasi momento.
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6. INSERIMENTO TERRENO

Nella schermata principale sara presente nel menu di destra la voce “IMMOBILI”,
cliccando sul link “Aggiungi Terreno”, apparira una schermata riassuntiva dei dati
che gli utenti devono avere a disposizione per I’inserimento del terreno.

b - lgencia Demanio
:PORLOMA"

Public Administration Loc

\ servizi online
b

Agenzia del Demanio

@ HOME
@ REGOLAMENTO

MANUALE
@ oeeratrvo

English

& TERMS AnD
CONDITIONS

CPERATING
& annal

=i in: home Agenziz del Demanio > Servizi online > Paloma

Dati necessani ai fini dellinserimento di un Terreno

Dati Utente

@ :\;::\:s:: Email di
@ modifica Passvord
[ mModifica Dati Utente
) Esci

&l fine di completare, con esito positivo, |s procedurs dellinserimento di un terreno , l'utente dovrd
avere = disposizione |s informazioni ralative at

Immobili

B VisuslizzarModifica
Immoabili

IPRLOMA
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La tabella seguente ricorda all’utente che per poter inserire un terreno dovra disporre
delle seguenti informazioni obbligatorie oltre ad almeno una foto:

Campo obbligatorio

Tipo di informazione

Ubicazione (provincia, comune e indirizzo)

dettagliata

Foto

almeno 1

Destinazione prevalente

menu a tendina

Offerta, in termini 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
Consistenza principale dettagliata (mq)
Impianti (inserire almeno un impianto) menu a tendina

Nel caso sul terreno insista un fabbricato di dimensioni esigue (es. gabbiotto del
custode), sara possibile inserire le relative informazioni di dettaglio nella schermata
finale, usufruendo del campo “Eventuali note”.

Prima di iniziare I’inserimento di un terreno occorre avere a disposizione tutti i
predetti dati, senza i quali non ¢ possibile completare 1’operazione né effettuare un
salvataggio provvisorio dei dati inseriti. Interrompere 1I’inserimento prima della sua
completa conclusione implica I’inserimento ex novo di tutti dati gia inseriti.

Con riferimento all’informazione obbligatoria “Offerta, in termini di canone annuale
di locazione), si rappresenta che, ai sensi dell’art. 3 ¢. 10 del D.L. 95/2012 convertito
in L. 135/2012 I’utente “Ente pubblico non territoriale” ¢ tenuto a riconoscere canoni
agevolati nella misura del 30%. Nel campo “Offerta canone di locazione”, i nominati
soggetti dovranno tuttavia inserire il canone annuo richiesto privo della nominata
riduzione.
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Nella fase di inserimento 1’utente potra, a sua scelta, completare o meno le suddette
informazioni con le seguenti altre, che diverranno obbligatorie solo a seguito di una
eventuale specifica richiesta da parte dell’ Agenzia del demanio:

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

Dotazione impianti tecnologici esistenti

menu a tendina

Stato degli impianti tecnologici esistenti

menu a tendina

Certificazione degli impianti tecnologici esistenti

menu a tendina (si/no)
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6.1. OFFERTA
Nella prima schermata dovranno essere inseriti i seguenti dati:
- Localizzazione;
- Offerta Commerciale (destinazione, offerta euro, stato occupazionale ecc.);
- Referente Immobile.
I campi col simbolo * dovranno essere compilati obbligatoriamente.
La fase di compilazione non puo essere interrotta, in caso di interruzione i dati inseriti
andranno persi.
Cliccare il tasto “Indietro” per tornare alla pagina precedente.

lgenczia Demanio
SISTEMI

cetertenDaiee Dati Utente
3 R Lacalizzazione @ Medifics Email di

Agenzia del Demanio accesso

[ modifica Password

@ HomE * Provincia: -
[&] Modifics Dati Utent=

@ REGOLAMENTO

0 e
& MANUALE * Comune: [~
OPERATIVG i
Immobili
Indiri
English y  Visuslizza/Modifica
< e Immobili
ivica:
& TeRms Ao Aggiungi Immabile
CONDITICNS
OPERATING * Cap: Aggiun
@ panas Proposts in scadenzal

g@‘ ] Offerta Commerciale
< /
E * Destinazione Prevalente: [+
o @
o £
W c * Stato Occupazionals |-
o o
< 5
N E Scadenza Contratts
= o
g [
* Locaziona

< ) O

/

[ ] vendita

Offerta in caso di Vendita:

Referente Immabile

* Noma:
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6.1.2 LOCALIZZAZIONE

La schermata “Localizzazione” rappresenta la posizione approssimativa del terreno in
base ai dati inseriti.

Per rendere piu precisa tale posizione, occorre trascinare il cursore rosso sulla
posizione esatta.

. VB lgenzia Demanio

SISTEMI

Public Administration Location Management

sei in: home Agenziz del Demanio » Servizi online > Paloms

Offerts Localizzazi Allegati C: Con: Impianti Riepilogo  Fine

Dati Utente
1l cursore rosso indica la posizions approssimativa dell'immobile in base ai dati da lei inseriti. Trascini il
cursore sulla posizione esatta. @ Modifica Email di
sccesso

[&) Modifica Passvord

Agenzia del Demanio

& HomE
[&) Modifica Dati Utente
@ REGOLAMENTO Mappa -
Esci
‘ MANUALE
OPERATIVO
Immobili

English

[ Visuslizza/Modifica
Immobili

& TERws Ao Aggiungi Immobile

CONDITIONS

OPERATING
& Ganual

]
B Acgiungi Terrzno
]

Proposts in scadenza

Cursore:
Sposta il cursore sull'immobile

Coordinate:

44.67638460000001, 8.46702849993957
Indirizzo pil prossimo:

Corso Cavour, 31, 15011 Acqui Terme AL, Italiz

| owanti ndigts onnula

PP@QLOMA
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6.1.3 ALLEGATI

In questa schermata dovranno essere inseriti allegati riguardanti:
- Foto (Inserimento obbligatorio di almeno una foto)
- Mappe Catastali (Inserimento non obbligatorio)
- Planimetrie (Inserimento non obbligatorio)

genzia
SISTEMI

Demanio

Agenzia del Demanio

-

@ REGOLAMENTO

HOME

MANUALE
& ooerativo

English
‘ TERMS AND
CONDITIONS

& oFERATNG
MANUAL

\\ servizi online

=eiint home

Foto

Foto nen presents.

Mappe Catastali

Planimetrie

Blanimat triz non Erassnts.

Agenzia del Demanio > Servizi online

Offerts Locslizzazione

Aggi

Mappz Catastale non presen

> Paloma

Allegati Caratteristiche Consistenze Impianti Rispilogs  Fine

Aggiungi Foto: Sfoglia Allega File

Farmati supportsti- Pdf. Jpg, Prg,

ungi Mappa Catastale: Sfoglia... Allega File

Formati supportati: Pdf. Jpg, Prg,

te.

Aggiungi Planime! tria: Sfoglia... Allega File

Fermati supportati: Fdf, Jpg, Prg, ...

Dati Utente
Modifica Email di
Oy i Eilal
(& Mo
@ e

Immobili
B msim=iodiica
Immosili

B Aagiungi Immobile

B Aggiungi Terrena

B eroposts in scadenza
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6.1.4 CARATTERISTICHE

In questa schermata sara possibile riportare una breve descrizione delle caratteristiche
del terreno. Nel box “Descrizione caratteristiche” potra anche essere segnalata la
presenza sul terreno di eventuali piccoli fabbricati.

-2 . fgencia Demanio
P = Agen: I
3 @LOM @ T~ SISTEMI

Public Administration Location Management

==i ini home Agenzia del Demanio > Servizi online > Paloma
@ Offerta Lot cne Allegsti C f= Impiznti Aispilegs  Fine
eergoenzaiem Dati Utente
. . i Modifica Email di
Agenzia del Demanio * Tipologia Immobiliare: [Farrana/ares ~ A e
@) Modifica Password
o mome Descrizione Caratteristiche:

- @) Modifica Dati Utants
REGOLAMENTO

® Esc
MANUALE
E ooeraive -
Immobili
English B (el
ol ndietra —onndlla
TERMS AND B Aggiungi Immebile
& couorrions
B ~gsiungi Terreno

OPERATING
a il B rroposte in scadenza)

servizi online
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6.1.5 CONSISTENZE

Questa schermata consente I’inserimento della superficie in mq. oppure del numero
di posti auto nel caso trattasi di un’area adibita a parcheggio.

Per aggiungere la consistenza bisogna cliccare sul tasto “Salva”.

Demanio

Agenczia
SISTEMI

Agenzia del Demanio

o HoME Tipo: Principale
(L] Modifica Dati Utente
@ REGOLaMENTO =
& v *D frareno/araa =1 @) e
OPERATIVO A
Immobili

English

@ TERMsAD
CONDITIONS

OPERATING
L i

! servizi online

Cansistenza

Impisnti Rispilogo

Tipo Superficis Nstta

* Superficie (ma)/N. (posto a.):

Fine

Dati Utente

@) Vedifica Emai &
accesso

(L] modifica Pazsword

[ visusliza/vodifics
Immabili

B Acgiungi immobile

B 2osiuns Tarano

| et ndigts cannulla

| B Froposte in scadenzs|
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6.1.6 IMPIANTI

La schermata seguente offre la possibilita di segnalare la presenza o 1’inesistenza di
eventuali impianti, specificando nel box “Descrizione” la tipologia (elettrico,
illuminazione, recinzione...) e le eventuali caratteristiche. Nel menu a tendina “Stato
manutenzione” ¢ possibile specificare 10 stato di manutenzione.

genzia Demanio
ISTEMI

Offerts Lacslizzszi lizgsti istiche Consistenze Impianti Rispilogs  Fine
Dati Utente:
. Modifica Email di
Agenzia del Demanio Impianta o ol
@] Modifica Password
| HoME * Stato Manutenzione: -
[&] Modificz Dati Utents
@ REGOLAMENTO
MAHUALE Descrizione : ) e
‘ OPERATIVO pis
Immobili
English v\sualiﬁammdirma
Immobil
& TEws A Aggiungi Immobile
CONDITIONS
CPERATING — lndisiine —zdnulia_ Aggiun
sl B eroposts in scadanza
iPQLOMA

servizi online
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6.1.7 RIEPILOGO
Al termine dell’inserimento di tutti 1 dati richiesti € possibile, in una schermata

conclusiva di sintesi, verificare la correttezza di quanto precedentemente inserito.

AgenziadelDemanio
SISTEMI

Offerta Localizzazione Allegati Caratteristiche Consistenze Impianti Riepilogo  Fine

Dati Utente
» . » Offerta @) Vosiica Email ¢
Agenza del Demanio | & acesso
¥ Localizzazione [&) Modifica Password
& HomE =
[&] Modifica Dati Utente
@ RecoLAMENTO
0 Esi

ANUA Mappa
MANUALE
& oeerativo

English
TERMS AND
- CONDITIONS

OPERATING
& s

GENZIA DEL DEMANIO

servizi online

‘ A

Coordinate:
44,67638450000001, 8.46702849599357
Indirizzo pili prossimo:

b Allegsti

¥ Caratteristiche

} Consistenze

¥ Impianti

Eventuali Note:

Per modificare i dati inseriti, utilizzare il tasto “Modifica” in corrispondenza delle
singole schermate. Tale operazione permette di ritornare alla pagina collegata.
Per andare all’ultima pagina occorre ripetere il percorso, attraversando tutte le
schermate che susseguono.
Per terminare 1’inserimento del terreno & necessario dare il consenso selezionando la
casella “Accetto”.
Infine cliccare sul tasto “Salva”.
Il terreno potra essere visualizzato o modificato in qualsiasi momento.
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7. SCADENZA PROPOSTE LOCATIVE

Il sistema considera gli immobili inseriti come locabili per le Amministrazioni dello
Stato per sei mesi dalla data di inserimento per 1 profili “Persona fisica” e “Persona
Giuridica” e per tre mesi per 1 profili “Ente territoriale” ed “Ente non territoriale”
(vedi Regolamento).

Quindici giorni prima della scadenza della proposta, il sistema invia all’indirizzo di
posta elettronica segnalato all’atto della registrazione un avviso di scadenza ed invita
I’utente a confermare la proposta cliccando un apposito link oppure accedendo al
menu “Proposte in scadenza” presente nella pagina personale. Nel caso non venga
eseguita alcuna operazione il sistema inviera il medesimo avviso sette giorni prima
della scadenza. Nel caso non venga rinnovata la proposta anche dopo il secondo
awviso, dal giorno della scadenza il sistema non considerera piu I’immobile come
locabile alle Amministrazioni dello Stato e la proposta sara rinnovabile
esclusivamente dal menu “Proposte scadute” presente nella pagina personale.
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7.1 RINNOVO PROPOSTE LOCATIVE IN SCADENZA.
Per effettuare 1’operazione dalla propria pagina personale ¢ necessario cliccare la
voce “Proposte in scadenza” presente nel menu “Immobili” della pagina personale.
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Successivamente, spuntando la casella “Rinnova proposta”, si potra selezionare la
proposta immobiliare da rinnovare, cliccando il tasto “Seleziona tutti” si potranno
selezionare tutte le proposte in scadenza. Il tasto “Rinnova selezionate” permettera
all’utente di rinnovare quanto selezionato.
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7.2 RINNOVO PROPOSTE LOCATIVE SCADUTE.
Per effettuare 1’operazione dalla propria pagina personale ¢ necessario cliccare la
voce “Proposte scadute” presente nel menu “Immobili” della pagina personale.

Agenzia Demanio
SISTEMI

b
3
5

ublic Administration Location Managemen

sei in: home Agenzia del Demanic > Servizi online > Paloma
@ Benvenuti nella pagina personale di “Paloma”
g ivo dell’a
=ve immol
ata

Dati Utente

nzia del demanic verse il quale
i d= destinare 2l soddisfacimente dells esigenze di spazic dsl

. . @) Vodific= Email &
Agenzia del Demanio accesso

a HoME

@ REGOLAMENTO
MANUALE

E oeeramiio o

Immobili

English B V\suallszanud\ﬁ:E
Imi ili

& TERMS AND
CONDITIONS

OPERATING
& anoal

roposte in Scadenzz
roposte Scadute

\ servizi online

Successivamente, spuntando la casella “Rinnova proposta”, si potra selezionare la
proposta immobiliare da rinnovare, cliccando il tasto “Seleziona tutti” si potranno
selezionare tutte le proposte scadute. Il tasto “Rinnova selezionate” permettera
all’utente di rinnovare quanto selezionato.
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8. MODIFICA CREDENZIALI DI ACCESSO

Inserendo le “credenziali per I’accesso” nella Home page di Paloma, attraverso il
link “Accesso Utenti Registrati” (menu di sinistra “ACCESSO”), si entra nell’area
riservata agli utenti registrati. Qui & possibile accedere ai seguenti servizi elencati
nella sezione “Dati Utente” a sinistra della schermata:

- “Modifica Email di accesso”;

“Modifica password”;

“Modifica Dati Utente”;

- “Esc1”, per tornare alla Home page di Paloma.
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8.1 MODIFICA EMAIL DI ACCESSO
Per modificare 1’e-mail scegliere “Modifica email di accesso”, inserire la nuova
email e cliccare il tasto “Avanti”.
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Verra inviata un email contenente le istruzioni per completare I'operazione
all'indirizzo indicato.
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8.2 MODIFICA PASSWORD
Per modificare la password scegliere “Modifica password”, compilare i campi
obbligatori e cliccare il tasto “Avanti”:
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L’operazione sara confermata dalla seguente schermata:
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Il cambio password e stato effettuato.
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8.3 MODIFICA DATI UTENTE
Scegliendo il link “Modifica Dati Utente” verranno visualizzate in sequenza le
schermate compilate precedentemente, partendo da quella dei“Dati Utente”.

Per modificare un qualunque dato e salvare la modifica occorre terminare tutto il
percorso fino alla visualizzazione della seguente schermata finale:
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