
ACA Guide (Create Application)  

‐Accela Citizen’s Access offers the opportunity to apply for licenses, permits,   and plan   review online    . 

‐Sign into ACA and arrive at dashboard. You can select which type of review/license/permit to apply for. 

 

 

 



 

 

‐At this point you can choose which subsection you wish to apply for (i.e. – Permits/Building Permit) 

 



‐The process of collecting information for the application will now begin. The first section will require 

information about the project or facility. 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

‐Section 2 will require information about the applicant/facility contact. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



‐Continue filling out section 2 of the application then click “continue application” to move to 

the next. 

 

 

 

 

 

 

 



 

‐Section 3 will gather building information. 

 

 

 

‐Complete section 3 and click “continue application” to move to section 4. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

‐Section 4 will ask for further building information (building data) as well as offer the 

opportunity to upload documents to submit as attachments with the application. 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



‐Section 5 will request information about types of inspections requested to tabulate a fee. 

 

 

‐Continuing the application at this point will bring you to the “payment method” subsection of 

the fee schedule section (5.) 

 



‐Section 6 represents an opportunity to review your application before final submittal. All 

previously filled sections can be edited if necessary. 

 

‐When you are satisfied with the review, check the certification box and continue. 

 
 



 

‐The next section (7) is where fees are paid. This will be one of two upcoming options to check 

out and finalize request or continue shopping. 

 



 

‐You will be forwarded to the CEPAS Processing Module. Simply enter the information 

requested of your payment source. Click “Next” as you complete your entries to move on. 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

‐This is the final screen before your paymet is submitted. “Pay Now” submits your payment and 

application. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



‐You will receive an onscreen receipt as well as an emailed receipt for your transaction/application 

submital. [END] 

 

 


