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1. Normativa e documenti di riferimento 

Le disposizioni della Legge Regionale n. 49/2017 in materia di rilevazione dei dati sui flussi turistici a fini statistici riguardano 
tutte le strutture turistiche ricettive alberghiere ed extralberghiere.

I titolari delle predette strutture ricettive, senza esclusione alcuna, sono tenuti ad inviare i dati sul movimento turistico 
all’Agenzia regionale del turismo Pugliapromozione mediante l’apposito applicativo informatico denominato SPOT.

La trasmissione avviene, inderogabilmente entro il giorno 10 di ogni mese per la movimentazione relativa ai giorni del mese 
precedente. 

Le funzioni di verifica dell'avvenuta trasmissione dei dati da parte delle strutture ricettive tramite il Sistema Puglia per 
l’Osservatorio Turistico sono esercitate dall’Agenzia regionale del turismo Pugliapromozione.

I documenti di riferimento sono scaricabili dal sito www.regione.puglia.it nella sezione «Normativa strutture ricettive».

https://www.regione.puglia.it/web/turismo/normativa-strutture-ricettive


2. L’abilitazione del servizio

Il servizio SPOT Online si attiva automaticamente successivamente all’invio della Comunicazione Prezzi e Servizi.

NON HAI ANCORA REGISTRATO LA TUA STRUTTURA RICETTIVA SUL DMS?

Per poter registrare la tua Locazione Turistica nel DMS devi:

• Accedere al sito www.dms.puglia.it con SPID, CIE, CNS/TS-CNS, eIDAS. Se sei un  soggetto delegato, verifica la procedura 
dedicata. 

        Se sei un utente straniero sprovvisto di SPID richiedi le credenziali compilando il form qui.
• Cliccare sul pulsante Aggiungi struttura ricettiva presente nella tua area riservata del DMS tra i servizi digitali a tua 

disposizione;
• Compilare i dati relativi al gestore, della struttura, allegare SCIA completa e conferma la registrazione;
• Completato questo iter, avrai la possibilità di richiedere il CIN, accedendo a BDSR mediante l’apposito bottone e nella tua area 

di lavoro visualizzerai la card relativa alla tua struttura ricettiva e potrai inviare la Comunicazione dei Prezzi e Servizi.

http://www.dms.puglia.it/
https://registrazione-utenti-nonresidenti.ect.regione.puglia.it/RegUtentiNonResidenti/


3. Modalità SPOT

Per venire incontro alle differenti esigenze aziendali, la Regione Puglia mette gratuitamente a disposizione due differenti versioni di 
SPOT:

SPOT COMPLETO - Modalità per le strutture ricettive che non dispongono di un software gestionale per la registrazione dei propri 
ospiti. SPOT COMPLETO assolve alle funzioni di un mini-gestionale da installare sulla postazione di lavoro della struttura ricettiva e 
consente di gestire in locale i dati di arrivi e partenze degli ospiti e di trasmetterli telematicamente, in forma anonima, al server 
regionale. Il software permette di semplificare l'adempimento degli obblighi in materia di pubblica sicurezza pertanto di generare il 
file da inserire in Alloggiatiweb. 

SPOT ONLINE -  Modalità per le strutture ricettive che dispongono di un software gestionale per la registrazione dei propri ospiti o 
per le strutture ricettive di medie-piccole dimensioni che preferiscono utilizzare un sistema di trasmissione dei dati totalmente 
online. Il servizio permette dunque sia la gestione della movimentazione turistica attraverso il caricamento del file XML generato dal 
gestionale, sia l’inserimento manuale della movimentazione.



4. L’accesso a SPOT Online

La trasmissione dei flussi 
turistici mediante 
l’applicativo SPOT richiede 
innanzitutto l’accesso al 
portale 
www.dms.puglia.it.

4.1 Accesso al DMS

http://www.dms.puglia.it/


4. L’accesso a SPOT Online
4.1 Accesso al DMS

Per l’accesso sarà necessario utilizzare le tue 
credenziali SPID, CIE, CNS/TS-CNS, eIDAS.



Ricevute le credenziali 
tramite e-mail, dovrai 
inserire l’username e la 
password.

Se sei un utente 
straniero sprovvisto di 
SPID, richiedi le 
credenziali 
compilando il form 
qui.

4. L’accesso a SPOT Online
4.1 Accesso al DMS

https://registrazione-utenti-nonresidenti.ect.regione.puglia.it/RegUtentiNonResidenti/


4. L’accesso a SPOT Online
4.2 Area Riservata del DMS

Superata la fase di accesso, nella tua area personale puoi 
trovare i servizi digitali a tua disposizione e l’icona relativa alla 
tua struttura ricettiva nella sezione «Area di lavoro 
professionale».



4. L’accesso a SPOT Online
4.3 Area Riservata del DMS

NON HAI ANCORA REGISTRATO LA TUA STRUTTURA RICETTIVA SUL DMS?

Per poter registrare la tua struttura ricettiva nel DMS devi:

• Accedere al sito www.dms.puglia.it con SPID, CIE, CNS/TS-CNS, eIDAS. Se sei un  soggetto delegato, verifica la procedura dedicata.
        Se sei un utente straniero sprovvisto di SPID richiedi le credenziali compilando il form qui;
• Cliccare sul pulsante Aggiungi struttura ricettiva presente nella tua area riservata del DMS tra i servizi digitali a tua disposizione;
• Compilare i dati relativi al gestore della struttura, dell’attività e conferma la registrazione;
• Completato questo iter, avrai la possibilità di richiedere il CIN, accedendo a BDSR mediante l’apposito bottone e nella tua area di 

lavoro visualizzerai la card relativa alla tua struttura ricettiva;
• Rientrare in DMS e compilare i dati richiesti nella card Il tuo profilo attività;
• Compilare e inviare la Comunicazione Prezzi e Servizi;
• Effettuati tali passaggi, si attiverà il pulsante SPOT.

http://www.dms.puglia.it/
https://registrazione-utenti-nonresidenti.ect.regione.puglia.it/RegUtentiNonResidenti/


4. L’accesso a SPOT Online
4.4 Accedi ai servizi digitali dedicati alla tua Struttura Ricettiva

Selezionata la Struttura Ricettiva, 
puoi visualizzare la pagina dedicata 
alla stessa. 
Tra i servizi digitali dedicati alla tua 
Struttura Ricettiva puoi trovare il 
pulsante SPOT. 

ATTENZIONE: il pulsante SPOT si 
attiva dopo aver inviato la prima 
Comunicazione dei Prezzi e Servizi 
(CPS). 



4. L’accesso a SPOT Online
4.4 Accedi ai servizi digitali dedicati alla tua Struttura Ricettiva

Non hai ancora compilato la tua Comunicazione dei Prezzi e Servizi (CPS)?

Per attivare il servizio SPOT per la tua Struttura Ricettiva è necessario compilare la Comunicazione dei Prezzi e Servizi.

Se non sai come fare, il manuale è disponibile qui.



4. L’accesso a SPOT Online
4.4 Accedi a SPOT

Al primo accesso, puoi visualizzare la 
guida in linea in cui verranno 
mostrate le aree della pagina e le 
relative funzionalità.



4. L’accesso a SPOT Online
4.4 Accedi a SPOT

Non hai mai fatto accesso a SPOT? 
Se accedi a SPOT per la prima volta, ti verrà 
richiesto l’inserimento delle Presenze Iniziali, 
cioè dei presenti nella notte antecedente alla 
data di attivazione del servizio. 
Puoi inserire i presenti manualmente 
utilizzando il pulsante «Aggiungi», oppure 
mediante il caricamento del file XML 
generato dal tuo gestionale alberghiero o 
tassa di soggiorno utilizzando il pulsante 
«Carica movimentazione». 
Una volta inseriti gli ospiti clicca sul pulsante 
«Conferma presenze iniziali». 
Se non hai ospiti nella data indicata, clicca 
direttamente sul pulsante «Conferma 
presenze iniziali» senza compiere ulteriori 
operazioni. 
Al termine accederai alla Homepage del 
nuovo SPOT.



4. L’accesso a SPOT Online
4.5 La Homepage

Nella Homepage di SPOT puoi visualizzare: 

1. alcune informazioni sulla struttura (compreso il 
CIS/CIN); 
2. l’indicazione sul primo giorno da inviare; 
3. un calendario che mostra i giorni trasmessi e 
quelli ancora da trasmettere. Questo calendario 
riporta anche i periodi di chiusura indicati nella 
Comunicazione dei Prezzi e dei Serivizi (CPS); 
4. una sezione di riepilogo con le informazioni 
riguardanti la giornata selezionata sul calendario; 
5. una sezione per il caricamento del file XML; 
6. una sezione per la comunicare “Nessuna 
Movimentazione” o “Esercizio Chiuso”; 
7. una sezione per richiedere la cancellazione 
della movimentazione inviata; 
8. una barra laterale per accedere agli altri servizi. 

5.

1.

2.
3. 4.8.

5.

6.

7.



5. La registrazione della movimentazione
5.1 La pagina «Registrazione movimentazione» 

Per la gestione della movimentazione, accedi 
dalla barra a sinistra alla sezione 
«Registrazione Movimentazione». 
La pagina presenta: 

1. tre contatori che indicano in numero di 
Arrivi, Partenze e Presenze della giornata 
(verranno popolati automaticamente durante 
le operazioni); 
2. tre campi che indicano camere disponibili, 
posti letto disponibili e camere occupate, 
solo quest’ultimo dovrà essere compilato; 
3. una sezione per il caricamento dell’XML; 
4. le tabelle “Arrivi”, “Partenze” e “Presenze” 
in cui sono riportati alcuni dati degli ospiti 
della giornata; 
5. i pulsanti per il salvataggio e l’invio della 
movimentazione giornaliera. 

1.

5.

2.

3.

4.



5. La registrazione della movimentazione
5.2 Gestione manuale della movimentazione: aggiungere un nuovo arrivo 

Per aggiungere un nuovo arrivo 
esegui i seguenti passaggi: 

1. Clicca sul pulsante 
«Aggiungi» nella riga 
Arrivi.

2. Seleziona la tipologia di 
ospite tra singolo, 
famiglia o gruppo. 

3.     Compila i dati dell’ospite e clicca sul      
        pulsante  «Aggiungi».



5. La registrazione della movimentazione

5.2 Gestione manuale della movimentazione: aggiungere un nuovo arrivo 

4. In caso di aggiunta di una famiglia o di un 
gruppo, indica la residenza dei componenti e 
clicca sul pulsante «Aggiungi componente» . 

5. Indica il numero dei componenti del gruppo/famiglia divisi per 
sesso e fascia d’età. 
Per i componenti nella fascia d’età 0-17 indica quanti di loro 
occupano posto letto. Quindi clicca sul pulsante «Genera 
Componenti».



5. La registrazione della movimentazione
5.2 Gestione manuale della movimentazione: aggiungere un nuovo arrivo 

6. Compila i dati per i componenti che hai 
generato e clicca sul pulsante «Aggiungi».

7. Puoi rimuovere un ospite inserito 
mediante il pulsante «Cancella componenti» 
o dall’icona del cestino.



5. La registrazione della movimentazione
5.2 Gestione manuale della movimentazione: aggiungere un nuovo arrivo 

8. Visualizza i dati degli ospiti nella sezione Arrivi. 
In corrispondenza di ciascuna riga visualizzerai i dati di ciascun ospite relativi a: 
• tipologia alloggiato (singolo, famiglia, gruppo);
• provenienza; 
• sesso; 
• data di arrivo; 
• data di partenza. 
Puoi eliminare un ospite inserito o modificarne i dati cliccando sulle icone poste nella parte 
destra di ciascuna riga. 



5. La registrazione della movimentazione
5.3 Gestione manuale della movimentazione: le partenze

Se la data di partenza di un ospite è stata inserita, questo viene spostato automaticamente nella lista delle Partenze di quel 
giorno. 
Tuttavia potrebbe essere necessario prolungare la permanenza di una famiglia/gruppo o di un singolo ospite. In tal caso: 
1. clicca sul pulsante «Prolunga presenza» in corrispondenza della riga relativa all’ospite; 

2. indica la nuova data di partenza dell’ospite e conferma l’operazione. 

3. in caso di selezione Capo 
Gruppo/Famiglia, scegli se spostare in 
partenza solo il Capo Gruppo/Famiglia o 
Tutto il Gruppo/Famiglia.



5. La registrazione della movimentazione
5.4 Gestione manuale della movimentazione: le presenze

Nella tabella relativa alle presenze troverai i dati degli ospiti presenti in struttura, cioè ospiti che hanno alloggiato in struttura 
la notte precedente e che alloggeranno nella notte successiva. Questi saranno spostati in «partenze» automaticamente, se è 
stata già indicata la data di partenza. 
Tuttavia potrebbe essere necessario spostare manualmente in partenza una famiglia/gruppo o singolo ospite. In tal caso:

1. clicca sul pulsante «Sposta in partenza» in 
corrispondenza della riga relativa all’ospite;

2. indica la nuova data di partenza dell’ospite e conferma l’operazione. 

3. in caso di selezione Capo 
Gruppo/Famiglia, scegli se spostare in 
partenza solo il Capo Gruppo/Famiglia o 
Tutto il Gruppo/Famiglia.



5. La registrazione della movimentazione
5.5 Gestione della movimentazione con XML

Se possiedi un gestionale alberghiero o hai 
accesso al portale della Tassa di soggiorno, 
puoi registrare la movimentazione caricando 
direttamente il file XML da questi esportato. 
Puoi trovare la sezione per il caricamento del 
file sia nella Homepage, sia nella pagina 
«Registrazione Movimentazione». 
1. Clicca sul pulsante «Scegli file»: accederai 
alle cartelle del tuo computer.Seleziona 
quella nella quale hai salvato il file XML 
desiderato.

 

2. Clicca sul pulsante 
«Carica 
movimentazione». Gli 
ospiti caricati saranno 
visualizzati nella pagina di 
“registrazione 
movimentazione”. 



5. La registrazione della movimentazione
5.5 Gestione della movimentazione con XML

3. Visualizza gli ospiti caricati nella 
pagina di Registrazione 
Movimentazione. 



5. La registrazione della movimentazione
5.5 Gestione della movimentazione con XML

4. Dopo il caricamento, nel caso in 
cui il sistema riscontri degli errori, 
la riga corrispondente all’ospite 
con i dati errati o incompleti sarà 
evidenziata in rosso.  

Dovrai dunque: 
● accedere alla modifica dei dati relativi all’ospite cliccando sull’icona della matita posta a destra; 
● inserire manualmente i dati corretti nella pagina che verrà mostrata; 
● salvare la modifica. Solo dopo aver effettuato i passaggi indicati, potrai procedere cliccando su “invia 

movimentazione” 



5. La registrazione della movimentazione
5.6 Nessuna movimentazione - Esercizio chiuso

Nel caso in cui in struttura non ci sono stati arrivi e/o partenze, dovrai indicare lo stato di «Nessuna 
movimentazione». Nel caso in cui la struttura risulti chiusa per motivi straordinari (quindi non 
precedentemente comunicati tramite CPS) dovrai indicare lo stato di «Esercizio chiuso». È possibile indicare 
lo stato di «Nessuna movimentazione» o «Esercizio chiuso» mediante la sezione «Conferma 
giorno/periodo» presente in Homepage. 
È possibile indicare lo stato di «Nessuna movimentazione» o «Esercizio chiuso» mediante la sezione 
«Conferma giorno/periodo» presente in Homepage.

1. Scegli tra le opzioni «Nessuna 
movimentazione» o «Esercizio chiuso». 
2. Indica il giorno o il periodo. 
3. In caso di «Nessuna movimentazione» 
indica il numero di camere disponibili/posti 
letto disponibili/camere occupate. 
4. Clicca sul pulsante «Invia 
movimentazione».



5. La registrazione della movimentazione
5.7 Cancellazione movimentazione

È possibile richiedere la cancellazione di un giorno o di un periodo trasmesso. 

1. Clicca sul pulsante «Richiedi cancellazione» nella apposita sezione in 
Homepage.

2. Compila il form indicando: • Il primo 
giorno del periodo da cancellare (il giorno 
finale sarà calcolato automaticamente) • 
L'indirizzo email • Il telefono • Una nota che 
motivi la richiesta. 1. Clicca sul pulsante 
«Richiedi cancellazione» nella apposita 
sezione in Homepage.



5. La registrazione della movimentazione
5.8 Aggiornamento Codici Clienti

Nel caso si utilizzi un gestionale il servizio «Aggiornamento codici clienti» ti permette di modificare il 
codice cliente degli ospiti presenti in struttura, utile nel passaggio ad un nuovo gestionale. Puoi 
accedere al servizio attraverso la barra laterale sinistra.  

2. Clicca sul pulsante 
«Aggiorna codici clienti» e 
conferma. 

1. Inserisci i nuovi 
codici clienti nella 
colonna 
corrispondente.



6. I servizi Ricevute, Reportistica e Modulistica
6.1 Ricevute

Puoi accedere alla sezione “ricevute” mediante la barra laterale sinistra di SPOT. 
Da qui potrai scaricare una ricevuta in formato PDF che ti permette di visualizzare quando, e relativamente a quali giorni, è stata 
effettuata la trasmissione dei flussi mediante SPOT.  



6. I servizi Ricevute, Report e Modulistica
6.2 Report

Puoi accedere alla sezione “ricevute” mediante la barra laterale sinistra di SPOT. 

Da qui, potrai generare 
i seguenti report:

● Registro giornaliero, in cui è possibile 
scaricare la movimentazione 
giornaliera inserita in SPOT per 
agevolare il calcolo della tassa di 
soggiorno. 

● Report benchmark, in cui è possibile 
scaricare il confronto con altre 
strutture per tipologia/classificazione 
e area territoriale.

● Report di movimentazione, in cui è 
possibile visualizzare e scaricare i 
valori di arrivi e presenze inseriti in 
SPOT.



6. I servizi Ricevute, Report e Modulistica
6.3 Modulistica

Puoi accedere alla sezione «Modulistica» attraverso la barra laterale sinistra. 
Da qui puoi scaricare:

● Manuale di utilizzo del nuovo SPOT
● Indagine qualitativa in formato PDF

Indagine qualitativa in formato WORD



7. Il servizio di Cambio modalità SPOT
È possibile cambiare la modalità SPOT e passare dalla modalità ONLINE alla modalità COMPLETA e viceversa. 

1. Accedi alla pagina di gestione della tua 
Struttura Ricettiva e clicca sul pulsante 
«Cambio modalità SPOT»;



6. La modalità SPOT Completo

Se hai scelto la modalità SPOT Completo, trasmetterai i tuoi flussi turistici mediante l’applicativo SPOT COMPLETO installato 
sul tuo PC. 
Per utilizzare gli altri servizi relativi a SPOT dovrai accedere al DMS, selezionare la tua struttura ricettiva e cliccare sul 
pulsante «SPOT». Da questa sezione potrai : 

• Visualizzare lo stato della movimentazione; 
• Accedere ai servizi di:

● Richiesta Cancellazione,
● Modulistica,
● Reportistica,
● Ricevute, 
● Aggiornamento codici clienti, 
● Gestione partenze. 

Avrai sempre a disposizione il servizio «Cambio modalità SPOT» e «Ricevute» nella pagina di gestione della tua Struttura 
Ricettiva.



10. Supporto tecnico e assistenza

Per assistenza ed informazioni, 
chiama il numero 800.174.555 oppure 

scrivi a supporto.tecnico@aret.regione.puglia.it

Siamo a tua disposizione nei giorni feriali dal lunedì al 
venerdì dalle 9.00 alle 18.00.

mailto:supporto.tecnico@aret.regione.puglia.it

