
autorisations
d’urbanisme

  NOUVEAU   SERVICE

dès le 1er janvier 2022 !
 en   Dracénie

en ligne

Ce guide vous accompagne pas à pas :
•	pour la création d’un compte particulier,

•	pour le dépôt en ligne de votre demande d’urbanisme

guide 
d’utilisation



si je rencontre des difficultés pour réaliser 
ma démarche en ligne :
Contactez le service urbanisme de votre commune 
ou consultez la rubrique "quel dossier pour mon projet ?" sur le guichet unique : 
https://ads.dracenie.com/portailccs

je vérifie les pièces du dossier :
Veillez, avant d’entamer cette démarche, à préparer les pièces à déposer en vérifiant 
leur taille (maximum 25 Mo par document). Les extensions de format de fichier  
acceptées sont : *.pdf, *.jpeg, *.jpg, *.png
Rangez bien vos pièces dans votre ordinateur, de manière à les retrouver facilement.

Je n’ai pas de scanner : comment faire ?
Si  je dispose d’un téléphone portable ou d’une tablette : il existe des applications qui  
me permettent de scanner mes documents. Pratique !
Je veille à bien indiquer les mesures sur mes plans pour permettre une bonne  
instruction de mon dossier, surtout si mes pièces sont scannées.

avant de me lancer
1

2

3

Maintenant vous êtes prêts !



je me connecte
Connectez-vous sur le guichet unique à l’adresse :
https://ads.dracenie.com/portailccs

je détermine le dossier qui correspond à mon projet

je saisis ma demande
1

2

En cliquant sur 
la rubrique "Quel 
dossier pour mon 
projet ?"



3 je crée un compte usager :

Si vous avez 
déjà créé votre 
compte, 
entrez votre 
identifiant et 
mot de passe

Si vous venez 
pour la 1ère fois, 
cliquez sur 
"usager"



je saisis mes informations 4

Les rubriques marquées d’une 
astérisque rouge doivent 
obligatoirement être renseignées

L’ordinateur vérifie que vous n’êtes 
pas un programme malveillant

Cochez les Conditions Générales d’Utilisation

N’oubliez pas de valider



5 Je valide le lien envoyé
à mon adresse e-mail

Je crée un dépôt6

Cliquez sur "Déposer" pour 
créer un nouveau dossier

utilisateur@gmail.com



type de la demande

Sélectionnez votre 
réponse dans les 
menus déroulants

Cliquer sur 
"Valider"

7
utilisateur@gmail.com



description du projet8



pièces du dossier

Cliquez sur ajouter un 
fichier : une fenêtre 
va s’ouvrir pour aller 
chercher le document 
correspondant dans 
votre ordinateur 
(cf. p.2 point 2)
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récapitulatif

Cochez 
les deux cases

Si vous êtes satisfait des 
informations saisies, 
cliquez sur 
"déposer ma demande"

Si vous avez un doute, 
vous pouvez visualiser 
les informations que 
vous avez saises et les 
modifier, en cliquant 
sur ce bouton.

utilisateur@gmail.com
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validation
Suivant le volume des pièces que vous avez jointes, l’envoi des fichiers peut durer 
plusieurs minutes. 
Restez sur la page. 
Si tout s’est bien passé, vous aurez la confirmation du dépôt de votre demande.

accusé d’enregistrement électronique
Vous recevrez dans les minutes qui suivent un mail de confirmation du dépôt de 
votre demande.

Simples, rapide & sécurisés,Simples, rapide & sécurisés,


