
GUIDA ALL’UTILIZZO DI

UNICOM
- STRUTTURE RICETTIVE



1. Inserire le  credenziali 
di Accesso ad UNICOM 



2. Selezionate la Vostra struttura 
e accedete a Web Check-in



Inserire i dati richiesti:
> Data arrivo e partenza
> Tipo Alloggiato
> Camera/Appartamento
> Residenza
> Eventuale Esenzione
> Cognome Nome, data e 
luogo di nascita, Cittadinanza
> Tipo documento, il numero e 
il luogo di Rilascio
> Gli altri dati a seguire sono 
facoltativi
Cliccare su SALVA o su SALVA e 
Aggiungi Familiare/Membro 
per le famiglie/gruppi

3. Nuovo Arrivo – Check-in



4. Ricordarsi di indicare anche il tipo di esenzione

(se esente da imposta di soggiorno), seguendo le
voci indicate nel menù a tendina



5. Salvato l’inserimento in automatico verrà

aggiornato il prospetto che mostra gli ospiti in
anteprima e quanti sono ancora da inviare in
Questura. Qui avrete la possibilità di modificare,
eliminare, aggiungere un membro o stampare la
schedina.



• P.S. Alloggiati Web-1

• Istat-2

• Imposta di Soggiorno-3

A questo punto proseguiamo con gli 
Adempimenti Istituzionali:



-1. PS Alloggiati web – Invio file
Cliccate su Adempimenti Istituzionali e 
continuate su PS Alloggiati Web

In basso avete due Pulsanti:

• Crea file: viene creato il file da 
inviare sul Portale della 
Questura di appartenenza.

• Apri portale Alloggiati Web: 
apre il portale della Questura 
per il caricamento e l’invio del 
file creato contenenti i dati 
delle persone ospitate.



-1. PS Alloggiati web – Invio file

• Comparso il sito del Portale Alloggiati Web cliccare prima su 
Accesso poi su Area di Lavoro (codici) > inserire le credenziali di 
accesso ricevute dalla Polizia di Stato, successivamente i relativi 
codici  di sicurezza.



-1. PS Alloggiati web – Invio file
• Dopo aver effettuato l’accesso cliccare su INVIO, poi su Seleziona File, trovare il 

file precedentemente scaricato e Apri.
Ora cliccare su Elabora File ; il sistema controlla che sulle schedine da inviare 
non ci siano errori, cliccare quindi su Prosegui e in seguito su Invia Tutti. 
L’adempimento di Invio delle Schedine PS si è ora conclusa.



-1. PS Alloggiati web – Inserire Ricevuta P.S.
• SOLO se indicato nel regolamento comunale vi potrebbe essere l’obbligo di

caricare su UNICOM la ricevuta rilasciata dal Portale Alloggiati il giorno dopo
l’invio delle schedine. In questo caso procedere come appresso indicato:
Cliccare su Adempimenti Istituzionali > Inserisci Ricevute ; in seguito cliccare
sul Inserisci Ricevuta e poi su Importa per archiviare la ricevuta nel proprio
storico in modo che in caso di controllo il Comune potrà verificare che i dati
e gli importi comunicati siano corretti.



-2. ISTAT
Cliccando su Adempimenti Istituzionali e poi su Esporta Istat, 
vedremo apparire la maschera di esportazione del file. 
Selezionare il mese da inviare, cliccare su Ricerca, poi Crea File 
per Ross1000 e dopo averlo salvato sul nostro pc cliccare su Vai 
su SIRDAT-ROSS1000 per visualizzare il sito Regionale.



-2. ISTAT
• Inserire le credenziali ricevute dalla Regione Calabria, poi dal menu sx

cliccare su Check-In > Importa File Gestionale > selezionare il file 
scaricato e cliccare su Apri. Inizia cosi il caricamento dei dati mensili.



-2. ISTAT
• Dopo aver terminato il caricamento del file, cliccare su Gestione

Disponibilità, selezionare il mese di riferimento, cliccare su Rimanenze mov.
zero, oppure su Rimanenti Chiusura (se in quei giorni la struttura ricettiva è
stata realmente chiusa al pubblico). Fatto questo l’adempimento di
caricamento dei dati turistici alla Regione Calabria si è concluso.



-2. ISTAT
• A seguito delle ultime disposizioni Regionali, tutte le strutture ricettive nonché gli appartamenti 

che effettuano locazioni turistico brevi, devono essere in possesso del codice C.I.R. (Codice 
Identificativo Regionale) indispensabile per registrarsi ed utilizzare i maggiori siti di prenotazione 
on-line (come Booking, Expedia, Airbnb ect).
Per trovare il proprio codice dal menu del Ross1000 cliccare su Anagrafica e poi su Gestione 
Strutture; se il codice non è presente rivolgersi all’Ufficio Tecnico Comunale o al proprio 
Commercialista. Per ulteriori informazioni su questo argomento andare sul sito invioschedine.it > 
C.I.R. Regione Calabria o chiamare il nr. 338 3331223.



• Cliccando su Adempimenti Istituzionali e poi su Calcolo e Invio,
compare la pagina per effettuare la comunicazione dell’Imposta di
Soggiorno; selezionare il mese interessato, cliccare su Salva;

-3. Imposta di Soggiorno - Comunicazione



-3. Imposta di Soggiorno - Comunicazione
• Di seguito appare il resoconto finale relativo al tributo da

pagare. Cliccare ora su Predisponi Avviso PagoPA affinché il
sistema generi il modello necessario ad effettuare il pagamento
che potrà essere effettuato on-line, in qualsiasi tabacchino
abilitato, all’Ufficio Postale o tramite la scannerizzazione del
codice QR con il proprio Smartphone.



6. Cliccando su Utilità e poi su Gestione
Alloggi, potrete gestire le Vostre camere



7. Cliccando su Piano Camere, potrete vedere la

disponibilità dei posti nel periodo interessato e
prendere le prenotazioni in arrivo. Cliccando sulla
prenotazione sarà poi possibile passare direttamente
al Check-In.



8. Cliccando su Utilità e possibile usufruire di alcune funzioni del Sistema:
> Presenze Mensili: qui è possibile visualizzare una statistica sul numero delle presenze mensili;
> Presenti: qui è possibile visualizzare le persone presenti in Struttura;
> Gestione Alloggi: in questa sezione è possibile gestire le proprie Camere/Appartamenti (modificare, 
eliminare, aggiungere);
> Leggi Imposta di soggiorno: in questa pagina è possibile leggere il dettaglio delle esenzioni in vigore;
> Sblocca P.S.: Cliccando su questo pulsante si permette al sistema di creare un nuovo file da inviare alla P.S. 
in caso di errori o modifiche da effettuarsi.
> Conf. Gestionale: per le Strutture Ricettive in possesso di un proprio software gestionale, possono in 
questa pagina visualizzare se il loro programma si interfaccia con UNICOM in modo da comunicare i dati 
relativi all’Imposta in maniera automatica; in questo caso  contattare l’Assitenza Tecnica di UNICOM per 
essere autorizzati all’interfacciamento.
> Modelli: in questa sezione è possibile reperire i modelli inerenti la gestione della Privacy ed altro.



Per ogni utile informazione e/o assistenza 
chiamate il numero: +39 338 3331223
o scrivete una Mail a: 
assistenzaschedine@gmail.com


