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Imposta di Soggiorno Online 

 
Guida alla compilazione 

 
Per procedere alla compilazione on-line dell’istanza è necessario accedere al portale 
al cittadino dell’Unione Pedemontana Parmense all’indirizzo:  
 

https://portale-pedemontana-parmense.entranext.it 
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In alto a sinistra andare con il mouse su AREA RISERVATA e dal menù 
“ACCEDI” selezionare una delle modalità di accesso disponibili: 
 

1) Utenza EntraNext ovvero tramite registrazione locale 
2) Utenza FedERa ( livello alto ) per chi si è già registrato in precedenza presso 

servizi pubblici delle regione Emilia Romagna 
3) Utenza Spid per chi sì è già registrato in precedenza presso servizi pubblici 

Nazionali 
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In caso di registrazione locale, cliccare sul bottone “ENTRANEXT” 
 

 
 

Si aprirà un riquadro con il quale si potrà accedere al portale tramite Utente e 
Password una volta registrati. 
Per procedere con la registrazione cliccare sulla voce [ Non sei ancora registrato? ] 
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Si aprirà una nuova sezione “REGISTRATI” nella quale dovrete inserire tutte le 
informazioni obbligatorie contrassegnate da un asterisco (*) ed eventualmente quelle 
opzionali. 
Col fine di agevolare la compilazione dell’istanza si consiglia di compilare anche il 
quadro “RESIDENZA” ( ed eventuale “DOMICILIO” se diverso dalla residenza ) 
così che il sistema in fase di dichiarazione possa compilare automaticamente tutte 
queste informazioni. 
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Terminata la compilazione di tutti i campi obbligatori ed eventualmente quelli 
opzionali cliccare sul bottone “Registrati”. 
Per concludere la registrazione riceverete una mail di conferma e relative indicazioni 
per attivare il vostro profilo EntraNext. 
 
Una volta registrati potrete accedere al portale e quindi procedere con la 
compilazione dell’istanza “DICHIARAZIONE MENSILE IMPOSTA DI 
SOGGIORNO” come di seguito descritto: 
 
1) Nell’area riservata cliccare sul menu “procedimenti” e quindi su “nuova 

istanza di procedimento” 
 

 
 
 



 
Unione Pedemontana Parmense – Sede amministrativa presso Comune di Collecchio 

Viale Libertà 3 – 43044 Collecchio (PR) – tel. 0521/301200 – fax 0521/301120  

Pec:  protocollo@postacert.unionepedemontana.pr.it  

Mod A1/BIS Rev 1.4   Pag. 6 di 11 
 

 
2) Cliccare sul procedimento “Dichiarazione Mensile Imposta di Soggiorno” 
 

 
 
3) Leggere l’informativa sul trattamento dei dati scorrendo con la rotella del mouse 

verso il basso fino a quando non sarà possibile selezionare con un click sinistro 
del mouse la voce “Acconsento al trattamento dei dati personali”, dopodiché 
proseguite con un click sul pulsante “Avanti”. 
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4) Nella sezione “GENERALE” selezionare il contribuente intestatario dell’istanza 

ovvero “Me Medesimo” se l’intestatario coincide con il profilo utente oppure 
“Altro contribuente non in elenco” qualora chi compila l’istanza non è il 
rappresentante legale che presenta l’istanza all’Ente. 
Selezionato il contribuente dichiarante procedere con un click sul pulsante Avanti 
 

 
 

5) Nella sezione “CONTRIBUENTE” compilare tutti i campi obbligatori 
contrassegnati da un asterisco (*) se non completati in automatico con le 
informazioni disponibili sul proprio profilo personale, dopodiché click su Avanti 
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6) Nella sezione “SERVIZI” seguendo i “Suggerimenti” devono essere dichiarati il 
Numero Totali di Pernottamenti soggetti ad Imposta ovvero quel numero con 
il quale il sistema in base alla categoria Alberghiera di appartenenza calcolerà 
automaticamente il totale dovuto. Click su Avanti per continuare. 

 

 
 
7) Nella sezione “COMPILAZIONE ISTANZA” devono essere compilate tutte le 

informazioni obbligatorie contrassegnate da un asterisco (*). Click su Avanti per 
continuare. 
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8) Nella sezione “ALLEGATI” allegare Documento di Riconoscimento in corso di 

validità solo se non presentato in precedenza. 
Sono ammessi solo file nei formati PDF, DOC, DOCX o JPEG. 
 
Per caricare un file fare click sul pulsante “…” e selezionare il file prescelto. 
 

 
 

9) Nella sezione “NOTE” potere inserire una qualunque nota integrativa che volete 
comunicare all’Ente. 

 
10) Nella sezione “RIEPILOGO” fase conclusiva dell’istanza dovrete seguire i 3 

punti principali indicati dalla procedura ovvero: 
 

1- Scaricare il riepilogo in formato PDF per verificare quanto caricato nelle 
sezioni precedenti 

 
2- Pagare subito online tramite il pulsante “Paga subito online” 

 
OPPURE 
 
a) Scaricare il modulo di Pagamento PagoPA in formato PDF tramite il 

pulsante “Paga più tardi”. 
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b) Pagare tramite i canali di pagamento PagoPA ovvero: 

 Presso gli Uffici Postali. 
 Presso i punti vendita di SISAL, Lottomatica e Banca 5 
 Presso gli sportelli ATM della tua banca (se abilitati) 
 Utilizzando l'home banking del tuo PSP (cerca i loghi CBILL o 

pagoPA) 
 Presso le agenzie della tua banca 

 
c) Caricare la ricevuta di pagamento nel punto 3) con le stesse modalità 
descritte nella sezione “ALLEGATI” solo se il pagamento è stato 
effettuato fuori dal circuito PagoPA, come ad esempio Bonifico 
Bancario, bollettino postale bianco 123, ecc… 

 
Nel caso in cui abbiate scelto la modalità di pagamento online, una volta conclusa la 
transazione potrete concludere l’istanza con un click sul pulsante Invia. 
 
Nel caso in cui abbiate scelto la modalità di pagamento “Paga più tardi” attendere che 
la ricevuta di pagamento venga caricata automaticamente dal sistema. Solitamente 
avviene contestualmente alla transazione effettuata presso i canali PagoPA descritti in 
precedenza. 
Se l’importo dovuto dovesse essere pagato tramite canali convenzionali, dovrà essere 
allegata ricevuta di pagamento al punto 3) della sezione “RIEPILOGO” con le stesse 
modalità descritte per la sezione “ALLEGATI”. 
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Per poter caricare la ricevuta in un secondo momento, oppure per verificare la 
corretta ricezione di un pagamento PagoPA dovrete svolgere i seguenti passi: 
 

1) Accedere al portale con il proprio profilo utente. 
2) Dall’AREA RISERVATA fare click sul menu PROCEDIMENTI dopodiché 

fare click sulla voce STATO ISTANZE PROCEDIMENTI. 
3) Verrete indirizzati nella sezione dove sono riepilogate tutte le istanze 

presentate nel tempo. 
Dall’ultima colonna sulla destra potete verificare l’importo Dovuto e 
l’importo Versato. 
A sinistra i due simboli Azzurro e Rosso consentono di scaricare con un click 
il documento di pagamento e il riepilogo dell’istanza di procedimento ovvero 
la dichiarazione. 
In caso di presenza di un terzo simbolo Giallo sarà possibile scaricare la 
ricevuta di pagamento PagoPA o quella caricata manualmente come descritto 
nel punto successivo. 

4) Per caricare il pagamento e concludete l’istanza, ovvero per trasmetterla 
all’Ente, selezionare l’istanza e con il tasto MODIFICA ( oppure con doppio 
click sulla riga della stessa ) verrete indirizzati alla sezione “RIEPILOGO” 
con la quale potrete caricare la ricevuta in formato PDF, e concludere l’istanza 
con un click sul tasto Invia. 
L’istanza è ritenuta conclusa quando nella colonna “STATO” troviamo la 
dicitura “TRASMESSA” 

 

 


