seiNe-SdiNT-Dems

LE DEPARTEMENT

seil Départemental de la Seine Saint-D

Procedure ACCES IODAS Web

SSOLOG - BLI — Service FSL — Luc GOMBERT
11/02/2022



Table des matieres

1. Création du dossier et de la procédure (La personne n’a pas de dossier FSL 2 SON NOM) ...........cccoiiiiiiiiiiiiiiiiee et e et e e ettt e e s sate e e e sntee e e sntaeeeentaeeesanes 3
1.1 Création U OSSIEN .........oueiiiiiiiet ettt ettt ettt et e bt b e b e e s bt e s b et s at e e a e e et e e bt e bt e e aeesat e e a st e a s e e b e e beeeh et eae e e ae e e ab e e b e e eh e e eae e ea b e ea bt e bt e bt e beeeheeeae e et e e bt e nbeenhnenanenas 3
1.2 Création de 'adresse du dEMEANUEUN .............o..i ittt e et e e s bt e s bt e e s abe e s beeesabee s bt e e st e e sabeeesaseesabeeeaseeesabee e seeeaabeesabeeesabeeeseeesnbeesanenesareenn 5
1.3 Les références adminiStratives dU AOSSIEN ...........cc.ii ittt ettt ettt e bttt e s bt e s a e e sa et eae e e at e e beeebeeshtesabesateeabe e be e btesaeeeaeeeateeateenbeesbeesaeesatenas 6
O 00 A =T S o] 4T o1 - 1 o =R PR 6
1.3.2 REFEIENCE AU OSSIEN .......oeeiiiiiitieitee ittt ettt e bt e s bt e s bt e sat e e a bt e a bt e b e e ebeesaeeeat e e abeeabeeabe e b e e ehe e S ae e e aseeat e e b e e ebeeeaeeeateeabeeabeeabeeabeesmeeembeenteenbeenbeesaeesanesas 6
1.3.3 LS dAt@S 0@ SAISIE .......ooueiiiiiiietie ittt sttt ettt e b e b e e sh e e sae e e a et e abe e be e eh e e ea et e a bt e a bt et e e A be e R et SR et Sae e eaE e et e e b e e eheeeheeea Rt e bt e be e beeaheeeaeeeae e e bt ebeenheesaeesanena 7
1.3.4 Enregistrement de la qualité (ou statut) des personnes dans [a PrOCEAUIE .................oooeouveieeiiiiee et eerree e e e ebee e e eareeeeeetbeeeeeateeeeeentreeeennneeas 7
1.3.5 Le réfErent de 1@ PrOCEAUNE............oooiiiiiie et e et e e sttt e e et e e e e e abaeeeaaabeeee e ssseee e aseeeeesaseeeeeasssaeeeasseeeeeassseeeaanssaeesansseeesansseeeaasseeeeannseneennnsens 8

O I3 g 4T 4 Tt (=Tl e LN I e T Yot <Y [ o SRR 8
2.Création de la procédure (La personne a déja un dosSier FSL @ SON NOMY) ..........cuuiiiiiiiiiiiiiee ettt e ettt e e e site e e e e ttee e e e ataeeseataeesansteeeeastaeeeeasseeseensseeeeennsenseennsenas 9
3. ReNSEIZNET 1€ MALFICUIE CAF....... ..o cctee ettt e e ettt e e s et et e e s e teeeeeaabaeeeeasbeeeesantaeeeaaaseeeeeanseaeeaanseeeeeanseeeeaanseeeeasseeeeasseeeeansseeeeeasseeeeeasseneeesnseeeeensseeesesnsenes 12
4. INSTruction de 12 AEMEANME ..........ooiiii ettt b e b e s b et st e et e e bt e e bt e s b e e s et e s bt e st e bt e b e e R et e R et SRRt e Rt e Rt e e R et sae e ean e e bt e bt e r e e reeeneeenneenreen 14
4.1 SQISTF UNE AEMANGE ...ttt ettt h e s b e st e st e bt e bt e bt e s b e e s ae e eae e et e e bt e s heesae e s as e e st e b e e s e e e s e e s he e e et e e et e e b e e sheesaeesane s st eaneeaneenmeesmeeemeeenreen 14
4.2 SAISIT 1@ FEIEVE @ PIECES.........ooeieeeeiiie ettt e e ettt e e ettt e e e e s bteeeesataeeeeaasaeeeeasseseeaaassaeeaanssesesanssaseaanssasesanssasesanssasesansbasasanssaeesansseseeanssesesennseneeennsenns 16
4.3 SQiSIr 12 STEUALION FINANCIEIE ......c..ooineie et bt et s bt s at e s a et e bt e e bt e sheesate e ate e be e be e b e e eb e e e ae e e e eeea b e e beeeheesheesabeeabe e bee bt e ameesmeeeneeentean 17
4.4 Saisir 1es iNFOrmMations IOBEMIENT..............ooo it e e et e e sttt e e e e sabe e e e e s taeee e s saaee e asteeeaaassaeeeasssaeeeansbaeeeasssaeeeansbeeeeasseeeeansseeeesnnsens 18

5. Validation AAMINISTIAtiVe ...........c.ooiiiiiiie ettt ettt b e b e s bt e s bt e s it e et e e bt e e bt e s b e e s ae e s ab e e st e st e bt e b e e s be e sae e e et et e e s b e e nheesanesanesane e re e neenes 21
L 0T o To T R T o Yo Y o] [T PR PRRPOE 21
O Y LT T 4 T=0 o o Yo XY 1 4 o U URUURE 24
5.3 Cas PartiCUliers d@ PrOPOSITIONS ............ooiii e e e e e e e e ettt e e e e eeesesa st e aeeeeeeeeesaa st e e eeeeaeeaaassseasseaessaaasssseaeseaesssaasssseneaeaesssnassssnseeassssnnnsrnen 31
O I T T LT LT o T PR UPR 31

Procédure ACCES IODAS WEB 11/02/2022



2. L’Aide @ 1'acc@s @aVEC IMIODITIEr BSE...........c...ooiiiiiiiieiieee ettt ettt e b e s bt e s ht e s a e e a bt et e e bt e b et s he e eae e e ab e et e e ah e e sheesatesa bt ea bt e bt e beeabeesaeesmteenbeenbeesanesanenas 32

6. PASSABE ©N COMIMUISSION ..iiiiiiiiiiiie ettt ettt e e e ettt et e e e e s e s b bt teeeeeessauaabeeeeeeeesasassbaeaeeeeeasasseeaaeeeeesaasssseaaeeeeeee ansseaaeeeeeseaassbeaaeeeesssanassseaaaeeeessaassseaaeeeesesannnnnne 34
7. Eiter 1a fIChe d@ SYNTRESE ..........oo it et s e e ettt e st e e e tee et teeaateeeasteeaaseeansaeeaaseeaaseeasseeeaaseeasseeeaaseeanseeesnseeansaeesseeansaeesnsesansasaneesansennnns 38
8. RETOUN 8 COMIMISSION ......coiiiiiiiiiitie ettt ettt et e ettt e sttt e b et e s ate e s bt e e subee s bt e e seeesabee e aeeeaaseeaaseeesabeeeabeeaase e e s abe e e neeesateesaseeesabeeaaseeeanbeesasaeesaseesabeesnteesareeann 42
L. Validation d@S OSSIEFS..........coiuiiiiiiieiiee ettt ettt b e bt e s bt e e a et sa bt et e e b e e b e e s bt e ea et e et e e a bt e b e e she e sae e e ab e e ab e ea b e e b e e e be e e he e eaE e e bt e aheesheesatesare e be e neenee 42

2. Vérification des Procés-Verbaux et édition des NOLIfICAtiONS..............ooiiiiiiiiiiiii ettt et et sbeesaeesane e 51

Procédure ACCES IODAS WEB 11/02/2022



1. Création du dossier et de la procédure (La personne n’a pas de dossier FSL a son nom)

Si la personne pour laquelle vous souhaitez créer une nouvelle procédure a déja un dossier FSL a son nom, rendez-vous directement en page 9.

1.1 Création du dossier

a. Positionnez votre souris sur « créer un dossier » puis cliquez sur « et déclencher une procédure »

NEW CHALLENGES,
Y IDEAS

NEW

Tiers prestataires

b. Sélectionnez « FSL »

Creer un dossier - 5

|:::| F5L |:::| AEPL

c. Puis sélectionnez « Demande d’accés au logement » :

Q Demande d'acces au logement ) i©)  Demande d'acces au logement en urgence

{7)  Accés Accord de principe reglement dette ancienne

. \af" Valider |
cliquez sur
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Le ' permet de rechercher
si une personne est déja
présente sur IODAS

d. Sur cette page vous devez renseigner I'identité des personnes qui composent le dossier.

IP!:Perstmneq.lidtmnesmnunaudm&ier

P! | Monsieur [=|  |GOMBERT Luc 05| 7| 07 4] 1991 =
Liste rouge ﬁ
Responsabilité Iégale [=] Enfantde [w|et| [=] Petit-enfant de | [=]et [«]
[ P+ : Personne du dossier quivit en couple avec P!
P [~] Jm ) @ o
Conjoint{e)  Concubinfe)  Pacséfe) Depuis le | Liste rouge =
Responsabilité Iégale [=] Enfantde [w|et| [=] Petit-enfant de | [=]et [«]

Cliquez surﬂ
pour ajouter
une personne

Pt [+] | ) @
Liste rouge &

Responsabilité légale |z| Enfant de |z| et E‘ Petit-enfant de E‘ et E
Dans le dossier

Il est important de vérifier pour chaque personne que celle-ci n’existe pas dans IODAS avant de la créer, afin de ne pas créer de doublon.

x';;,-- Enregistrer

Une fois les champs renseignés cliquez sur
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1.2 Création de I'adresse du demandeur

Cliquez sur « saisir une adresse »

I Personne gui donne son nom au dossier

e

B TREMBLAY EN R CE - el

Saisir une adresse

Saisir une autre localisabion de gestion

Une fenétre s’ouvre :

=5
Pays Deépartement Ville
France El Seine Saint Denis (El
Etablissement daccueil
MNuméro MNature de voie Voie

Complément 1
Complément 2
Liew de
distribution

Code postal Ville

Residence Daomicite [ Lieu de séjour
[[] Sans résidence ni domicile

[C] Liste rouge =

Cedex

“®  Abandonner
o

Enregistrer

. . Enregistrer
Renseignez I'adresse puis cliquez sur Bl =F
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ATTENTION

- Sil'adresse du demandeur est déja renseignée (en cas de dossier existant), vous devez vérifier qu’elle correspond a I'adresse figurant sur le
formulaire de demande FSL ainsi que sur les pieces justificatives.

- Sil’adresse du demandeur a changé ou est erronée vous devrez faire la modification une fois le dossier créé sur IODAS.

- Utilisez la rubrique complément 1 pour indiquer les détails (nom de la résidence, numéro de logement numéro BAL,....).

- Dans le cadre de I'accés, vous devez renseigner deux adresses : celle du logement/hébergement quitté et celle du logement auquel accéde le
ménage.

- Bien noter également la date de sortie du logement/hébergement quitté et la date de signature du bail pour le nouveau logement.

1.3 Les références administratives du dossier
1.3.1 Tiers comptable

Enregistrer

Une page intitulée « TIERS COMPTABLE » s’ouvre, Vous n’avez aucune modifications a faire, cliquez sur

1.3.2 Référence du dossier
Sur la page suivante, indiquez la personne référente du dossier. (En général le président de la commission)

_ Vous pouvez effectuer une recherche grace au “ ouen appuyant sur F12.

Nom Prénom CORTES Leonor & T )
Sélectionnez la bonne personne puis cliquez sur
Catégorie Cheffe de service SS0LOG P P a

UT de rattachement
[4]
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1.3.3 Les dates de saisie
Sur la page suivante, la date de début de saisie IODAS s’inscrit automatiquement. Vous devez indiquer la date de réception du dossier.

ad @Ptiﬂﬂn& le mmarzu@

Date de commencement Date de réception du dossier.___

de l'instruction de la procédure

Début le 10/08/2021

1.3.4 Enregistrement de la qualité (ou statut) des personnes dans la procédure
Renseignez ensuite la qualité de chaque personne dans la procédure (Demandeur, conjoint, enfant, dans la procédure).

Les champs ne doivent pas rester blancs. Cochez a gauche la personne qui donne son nom a la procédure :
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1.3.5 Le référent de la procédure
Sur la page suivante, indiquez le référent de la procédure

Le référent de la procédure est le travailleur social dont le nom figure sur le formulaire de demande FSL.

Mam Prénam Travailleur social

Le  permet de rechercher
si le travailleur social est
déja enregistré sur IODAS

Categarie

UT de rattachement

Si le travailleur social n’est pas dans la base de données de IODAS, demander au service informatique du département de le créer par mail : dpas-

informatique @seinesaintdenis.fr

1.3.6 L'instructeur de la procédure
Indiquez le nom de l’'instructeur

Le professionnel intervenant a I’étape d’instruction de la demande est I'instructeur FSL chargé de la demande.

Mom Prénom GOMBERT Luc &
Catégorie F5L - Agent administratif
UT de rattachement
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mailto:dpas-informatique@seinesaintdenis.fr
mailto:dpas-informatique@seinesaintdenis.fr

Enregistrer

Un fois les modifications faites avec le @ , cliquez sur

Le dossier est créé, la procédure débute automatiquement.

2.Création de la procédure (La personne a déja un dossier FSL a son nom)

En renseignant I'identité du ménage demandeur, celui-ci est déja sur la base de données de IODAS.
Deux cas de figures :
v" Le ménage demandeur fait une nouvelle demande FSL : on reste sur le dossier du ménage et le numéro FSL ne change pas.

v" Le demandeur a été « ayant droit » pour la demande d’aide FSL précédente, par exemple il était « enfant de ... » ou « conjoint de... » : c’est donc une
nouvelle situation et c’est un nouveau dossier avec un nouveau numéro FSL. (Voir page 3)

a. Accédez au dossier en cliquant sur le numéro de dossier :

Ville de résidence Cliquez sur

le numéro
FSL du
dossier

% TREMBLAY EN FRANCE

%  TREMBLAY EN FRANCE

2 B

£  NOISY LE GRAND
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b. Dans le menu de gauche, cliquez sur « PROCEDURES »

E: MOYVENS DEMANDES
E: MOYEMS DDECIDES

B SITUATICONS FIMARCE ERES

Les anciennes procédures s’affichent, passez votre souris sur le menu déroulant noir intitulé « procédure » et cliquez sur « déclencher une procédure »
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c. Sélectionnez la procédure « Demande d’acces au logement »

@ FSL O AEPL
| Acces
@Demande d'acces au logement > (O Demande d'accés au logement en urgence

() Acces Accord de prindipe réglement dette andienne

- e |
Cliquez sur =
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3. Renseigner le matricule CAF

- Dans I'arbre de navigation a gauche, cliquez sur « Personnes » :

Dossier F5L 03
FProcédure Demande d'orientation en résidence soci:

E, INSTRUCTION DE LA DEMANDE (02/09/2021-02/09/2021) PAR GO.
E’ VALIDATION ADMINISTRATIVE (02/09/ 202 1-02/09/2021) PAR GO,
E’ PASSAGE EN COMMISSION (027097 2021-02/09/2021) PAR GOMBER

- Cliquez ensuite sur le nom du demandeur :

& Qualite Hom d'usage Prénom
Demandeur  |v] O ——
Enfant El a

12
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Dans I'arbre de navigation, cliquez sur « Protection sociale » :

[0 INFORMATIONS COMPLEMEMTAIRES

<E PROTECTIONS SOCIALES )

Passez votre souris sur le menu déroulant

Protections sociales ¥

et sélectionnez « Saisir une affiliation CAF » :

Saisir « % » dans « org. d’affiliation » et cliquez sur @

Org. d'affiliation * @

L’organisme d’affiliation s’inscrit automatiquement, renseignez alors le « numéro d’allocataire » et le « Régime » :

Toujours choisir le régime « FSL-
Général »

Org. daffiliation C.AF. CAF (%]

Numeéro d'allocataire Regime F5L - GénéralEl
|

Du || Au

..""._ - .
¥ Enregistrer
§

Cliquez sur
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ATTENTION

N
- Si la personne a déja une affiliation CAF =» Modifiez uniquement le numéro d’allocataire puis cliquez sur K

créer de deuxieme affiliation CAF.

*  Enregistrer
. Ne pas

- Sila personne n’est pas allocataire de la CAF, indiquez « NON ALLOCATAIRE ».

- Si la famille est immatriculée sur un autre département, indiquez le matricule et ajoutez soit le nom ou les deux premiers chiffres du
code postal entre parenthése.

4. Instruction de la demande
La procédure commence automatiquement par I'étape d’instruction de la demande. Celle-ci est composée de quatre points :

- Saisir une demande

- Saisir le relevé de piéces

- Saisir la situation financiere

- Saisir les informations logement

IODAS vous propose automatiquement de commencer par renseigne le premier point « Saisir une demande ». Il s’agit de rapporter la demande faite par le
travailleur social grace aux informations du formulaire FSL et a vérifier a I'aide du rapport social.

4.1 Saisir une demande

Les informations obligatoires a renseigner apparaissent en rouge. Vous devez cependant saisir I'ensemble des informations renseignées dans le formulaire
FSL, pour permettre une étude plus fine de la demande.
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| Prescripteur Identifiez bien s’il s’agit d’'une demande d’acces avec une aide mobiliére via la Banque
Service instructeur demande Service social polyvalent de se ~ Solidaire de I'Equipement (BSE).
| Types d'aides solljgits

Le traitement d’une demande BSE differe d’'une demande mobiliére classique lors de

Mobilier BSE demande Non| ~ ) . . .
I’étape « validation administrative ».

|| Répartition de l'aide de
Meontant total de ['aide

Détaillez I'aide financiére FSL demandée par le prescripteur :

Repartition de ['aide demandeée

Montant total de ['aide 1750

Montant de la subvention 1000
Montant total du prét 750

Nombre de mois remboursement 30
Montant de la mensualité 25

Indiquez pour chaque type d’aide le montant sollicité :

[ Types d'aides sollicitées

Mentant dépot de garantie 400

Montant part APL/AL 1er loyer 200

Montant frais d'agence 100

Montant déménagement 100

Montant mobilier 800

Montant assurance habitation 150
Montant dette ancienne

Nombre mois garantie loyer
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Si la demande fait suite a un accord préalable, indiquez « OUI » et précisez la date de I'accord :

|| Suite a un accord préalable

Fait suite a un acc. preal. Oui| v

Date de |'accord préalable 01/09/2011

s les informat enées. cli [ ) * Poursuivre |
Une fois les informations renseignées, cliquez sur ==

4.2 Saisir le relevé de pieces

Indiquez ici quelles sont les pieces obligatoires qui composent le dossier :

Attest versement AL t.payant

Eval. CAF pour aide au logemt

Facture

Facture assurance

Devis du démenagement

Sans objet v

Devis d'équipement mobilier
Montant exact APL

Evaluation sociale

Titre de s€jour valide ddeur
Justif.d'identité membres fam.
N°dept demande de logement
Contrat de location

RIB du beneficiaire

RIB du bailleur

O« o |
Cliquez sur =

Recu
Recu

Recu

Sans objet| v

Recu
Recu

Recu

Sans objet v

v

v

v

v

v

Attention, les pieces obligatoires varient en fonction des différents types d’aides demandées.

=>»Si 'aide au déménagement ou la prise en charge de I'assurance habitation est demandée, les
factures correspondantes doivent étre présentes dans le dossier.

=>»Pensez également a vérifier que les aides au logement sont bien versées au bailleur,
conformément au réglement FSL. Cette information est vérifiable au niveau de la CAF.

=>» Si vous n’avez pas certains documents, il faut également I'indiquer par « non » et s’ils ne
sont pas nécessaires, ce sera « sans objet »
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4.3 Saisir la situation financiere
Vous devez indiquer ici les ressources et les charges du ménage telles que précisées dans le formulaire FSL (pages 3, 4 et 5). Pensez a mettre a jour les
ressources CAF si vous accés a la CDAP. La situation du ménage a pu changer depuis la réception de la demande.

- Commencez par indiquer le baréme FSL applicable a la demande en vous référant au reglement FSL (page 6 du Reglement FSL) : le bareme est lié au nombre
de personnes dans le foyer

| Baréme FSL Baréme de ressource a ne pas
Baréme FSL 2 152.00 dépasser par le ménage si le foyer
est composé de 2 personnes

=>» Cette information est obligatoire et doit apparaitre sur la fiche de synthése

Détaillez ensuite les ressources et les charges. A noter que les charges et ressources exclues apparaissent sur la fiche de synthése mais ne sont pas prises en
compte dans le calcul du reste a vivre du ménage.

O« o |
Cliquez sur =

- Vous accédez a un récapitulatif des ressources et des charges :

e %

Elément Valeur
Total des ressources 1 700,00 EUR
Loyer residuel 350,00 EUR
Total des charges 497.00 EUR

1203,00 EUR

= Le reste pour vivre par mois du ménage est indiqué. Calculez le reste a vivre par jour et par personne
Le reste a vivre se calcule en divisant le reste a vivre par mois (ici 1203€) par 30 puis par le nombre de personnes dans la procédure.

Exemple : Reste a vivre par jour et par personne = (1203/30)/2 = 20.05€
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Le calcul du reste a vivre par jour et par personne est indispensable pour décider de la répartition équilibrée entre subvention et prét pour I'aide financiere

accordée au ménage, dans votre proposition.

. \-J -*  Poursuivre |
Cliquez sur

4.4 Saisir les informations logement

a. Commencez par indiquer les adresses du logement futur (celui auquel le ménage accéde) et du logement/hébergement actuel (le logement/hébergement

que le ménage quitte).
- Pour le logement futur n’indiquez pas directement I'adresse :

I Localisation du logement futur

Saisir une adresse

Ville
Complément 1
Compléement 2

Numero Nature de voie Voie

Lieu de distribution

Code postal Ville

Sélectionner une adresD

utilisez le ** et sélectionnez dans la liste I'adresse correspondante

Cedex

O,
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10/10/2021

Dans le cadre de I'accés, un soin particulier doit étre respecté lors de la saisie des adresses. Il est préférable de saisir les deux adresses dés la création du
dossier et d’étre précis dans la date d’entrée et de sortie des différents logements.

- Répétez la méme opération pour le logement/hébergement actuel (que quitte le ménage) :

Il 'L EMOMBLE vwe

- Renseignez ensuite les informations relatives aux différents logement. Il est important d’y faire figurer un maximum d’informations :

Utilisez le ** pour rechercher le nom du bailleur.

[ Infos logement
Bailleur OFFICE PUBLIC DHABITAT SEINE SAI & S’il s’agit d’un bailleur privé inconnu dans IODAS. Faites une
Durée du bail {en mois) 12
Date d'entrée 11/10/2021 ) Libellé du tiers
Nbre total occupants logement 2 & %
Aide au logement possible Oui ~
Date d'ouverture droit APL/AL 11/10/2021 '™} Sélectionnez la premiére proposition.
Catégorie du logement Logement social ~ . . . . N .
Si une aide financiere est versée a ce bailleur, vous devrez en
Type de logement T3 v .. .
demander la création comme tiers payant sur IODAS.
Statut d'occupation Locataire o
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. o |
Cliquez sur =

Y+ rouruirs |
Vous accédez a une page recapltulatlve, vérifiez les informations et cllquez a houveau sur =

Vous arrivez a la fin de I'étape Instruction. Sélectionnez « Mette fin a ce jour a I’étape validation et ouvrir I’étape Validation administrative » :

@ Mettre fin a ce jour al'étape et ouvrir l'étape «Validation administrative»

.
Cliquez sur ™

Dans I'arbre de navigation a gauche de votre écran, I'étape instruction doit apparaitre comme étape finie et les quatre points de I'étape sont visibles :

Dossier FSL
Procédure Demande d'acces au logement (11/10/20

) |13

. CARACTERISTIQUES/REFERENT

|5 PERSONNES
[} !'Demandeur
[ Enfant

Q INSTRUCTION DE LA DEMANDE (11/10/2021-11/10/2021) PAR GO,

B Demande d'acces a un logement pour emise le 1
B Relevé de pieces (acces) au 11/10/2021 pour
B Situation financiere FSL au 11/10/2021 pour
B Information logement (acces) au 11/10/2021
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5. Validation Administrative

Lors de cette étape, vous allez proposer une réponse a la demande faite par le travailleur social. A ce stade vous devez avoir déterminé quelles aides vous
souhaitez accorder ou non afin de sélectionner la réponse correspondante.

5.1 Réponses possibles

- Accord : Toutes les aides sont accordées. La décision sera exécutoire, sauf si la demande porte sur du mobilier BSE, dans ce cas la décision sera non-
exécutoire.

- Accord partiel : Seule une partie des aides est accordée. Le refus d’une aide doit étre motivé dans la partie « commentaire externe ». Ce commentaire
apparait dans la notification envoyée au ménage. La décision sera exécutoire, sauf si la demande porte sur du mobilier BSE, dans ce cas la décision
sera non-exécutoire.

- Accord sous réserve : |'aide est accordée sous réserve de la transmission d’informations ou de documents (a indiquer dans « commentaires
externes »). La décision est non exécutoire. Une fois les informations ou documents regus, I'instructeur procéde a la levée de réserve et rend la
décision exécutoire. Les dossiers BSE ne peuvent pas faire I'objet d’accord sous réserve.

- Accord partiel sous réserve : Seule une partie des aides est accordée sous réserve de la transmission d’informations ou de documents. Le refus d’une
aide doit étre motivé dans la partie « commentaire externe ». Ce commentaire apparait dans la notification envoyée au ménage. La décision est non
exécutoire. Une fois les informations ou documents regus, I'instructeur procéde a la levée de réserve et rend la décision exécutoire. Les dossiers BSE
ne peuvent pas faire I'objet d’accord partiel sous réserve.

- Ajournement : En I'état, le dossier ne permet pas de prendre une décision définitive. La décision est reportée a une commission ultérieure (dans les
6 mois suivants). Le ménage est invité dans « commentaire externe » a préciser sa situation et a transmettre les documents demandés. Décision non-

exécutoire.

- Refus : L'aide est refusée dans son intégralité. Le refus doit étre obligatoirement motivé. Décision non-exécutoire.
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Nous allons poursuivre la procédure en saisissant un accord.

Sélectionnez « Accord » dans le menu déroulant :

OSEer une reponse a une demande

Réponse proposée Accord v le 11/10/2021
I Porter sur

Demande d'accés 3 un logement pour [l émise le 11/10/2021

Commentaire externe

N’hésitez pas a indiquer dans la partie « commentaire interne » les éléments qui motivent votre proposition. Vous pouvez également indiquer certaines
particularités du dossier. Ces éléments peuvent étre déterminants dans la prise de décision par les membres de la commission FSL.

Les commentaires internes apparaissent uniquement sur la fiche de synthése, et pas sur les notifications.

- oo |
Cliquez sur =
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Sur I’écran suivant, sélectionnez « demande d’acces a un logement » :

Poursuivre

Saisir une proposition
Apres copie prealable de ( pour Effet le

ﬂ Demande d'acces a un logement pour

@) Sans copie preaable

Jusqu'au

(O Mettre fin a ce jour al'étape et ouvrir 'étape «Passage en commission=

.
Cliquez sur

Dans le cadre d’un refus ou d’un ajournement, on passe directement a |'étape « passage en commission ».
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5.2 Saisir une proposition
a. A ce stade vous saisissez votre « proposition mére », la maniére dont vous allez répartir le montant total de I’aide entre subvention et prét.

Saisir une proposition - Accés a un logement

Dans un premier temps les champs sont automatiquement renseignés avec la

& qualité Nom d' E— proposition du travailleur social que vous avez saisi a I'étape Instruction.

@® Bénéficiaire E
) Concerné Q

Si votre proposition différe, modifiez les champs.

Effet le : Date de la commission a laquelle vous allez inscrire le dossier. Si une
garantie de loyer est accordée, la date d’effet est la date de signature du nouveau
bail.

Jusqu'au 18/04/2024

- Durée (mois) : nombre de mensualités du prét.
Proposition du 11/10/2021 ] ’er s R . . .
o - S’il n’y a pas de prét, ne rien inscrire.
Effet le 19/10/2021 Duré ] 30 . . . . . . o
ffet le - ree (mois) - Siune garantie de loyer est accordée, la durée est de 36 mois sauf si un prét

plus long est accordé. Dans ce cas la durée est celle du prét.
Le champ « jusqu’au » est renseigné automatiquement selon la durée choisie.

[ Répartition de I'aide demandée

Montant total de 'aide 1 750,00 — Répartition de I’aide demandée : Le montant total de I'aide doit étre égal a la
Montant de la subvention 1000,00 somme du montant du prét et de la subvention.
Montant total du pret 750,00
Nembre de mois remboursement 30
Montant de la mensualite 25,00
| Décision exécutoire : sélectionnez « oui » ou « non » selon le type de réponse
Décision exécutoire Oui v | o ———) 00056 |ci un accord, la décision est donc exécutoire.

Date de signature nouveau bail 11/10/2021 m

* Poursuivre I

Cliquez sur
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b. Vous allez maintenant détailler votre proposition en saisissant les « propositions filles ». Sélectionnez « détailler la proposition » :

Poursuivre

Saisir une proposition
Aprés copie préalable de ( pour Effet le un Jusqu'au

O Demande daccés a un logement pour -émise le 11/10/2021
O Sans copie préalable
®
O

Détailler la proposition

Mettre fin a ce jour al'étape et ouvrir 'étape «Passage en commissions

auer sor ISR
Cliquez sur

c. Sélectionnez dans la liste I'aide ou les aides que vous souhaitez détailler :

Aide aux frais de déménagement
Caution

Frais dagence

Garantie de loyer

Mobilier de premiére nécessité
Mobilier de premiére nécessité - BSE
Part APL du 1er loyer

Participation aux frais dassurance logement

O
-
O
O
O
o
O
O
o

Réglement dune dette ancienne

®
1.8:
8
g
g
g
)
3
2
"

- e |
Cliquez sur B

Vous devrez répéter cette
opération pour chaque
aide accordée
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d. Renseignez maintenant le montant de I’aide financiéere globale que vous souhaitez accorder

Les dates d’effet sont renseignées automatiquement depuis la proposition mére :

I S'inscrit dans
Proposition daccés 3 un logement (19/10/2021-18/04/2024+) pour-émise

Propesition du 11/10/2021 ™)
Effet le 19/10/2021 ﬂ Duree (mois)
Jusqu'au 18/04/2024 M%)

Mt total de ['aide sollicitee 400

Dont Mtt du pret
Dont Mtt de la subvention

Les montants du prét et de la subvention ne sont pas a détailler.

e. Renseignez ensuite le destinataire financier de I'aide demandée

Le destinataire financier de I'aide doit étre indiqué dans le formulaire.

Deux choix de destinataire financier :

- Soit le demandeur indiqué sur IODAS par « Personne »
- Soit un « Tiers » : en général, c’est le bailleur

26
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- Sile Destinataire financier = Personne :

persome > o
o

Cliquez sur le 9 correspondant.

o . \/‘ Rechercher | ) .
Puis cliquez directement sur sans rien saisir.

Nem Prénom
Ville de résidence Numére de dossier
Identifiant de personne

4
Sl - * Abandonner | .~®  Réinitialiser les critéres |

Sélectionnez le demandeur principal en cliquant sur la fleche verte :
.

a

P
>
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Vous pouvez maintenant renseigner le RIB du demandeur :

ol
Tiers 7))
l Tiers comptable
() Créancier() Débiteur(®) Créancier et Débiteur Référence GFD
Destinataire debiteur
l Moyen de paiement
Mode de pai . . A .
€ae mmm ~ Mode de paiement : toujours sélectionnez FSL- virement.
Code Pays FR Cle IBAN 76

B |

Domiciliation Back to Bank

Destinataire créancier

(Si un RIB est déja renseigné pour le demandeur, vous pouvez le sélectionnez directement en cliquant sur la fleche verte a c6té du RIB.)

Nom Prénom Identité du tiers comptable Mode de paiement RIB Intitulé du compte

> e ¢ ] (¢ Derent b e 00 B
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- Sile destinataire financier = Bailleur

Personne o

0

Si le destinataire financier est le bailleur, celui-ci doit étre au préalable enregistré dans IODAS. L’enregistrement des bailleurs se fait au niveau du département
et se demande par mail via assistancefsl@seinesaintdenis.fr

Cliquez sur le * correspondant.

Libelle du tiers seine saint denis habitat®
Ville
Identifiant IODAS
Identifiant ADEL!

Identifiant RAMSESE \,- Rechercher I
Saisissez le nom du bailleur puis cliquez sur

Sélectionnez le bon bailleur dans la liste. Afin de renseigner automatiquement, cliquez sur la troisieme fleche verte a c6té du RIB.

e OFFICE PUBLIC D'HABITAT SEINE SAINT DENIS HABITAT g OFFICE PUBLIC D'HABITAT SEINE SAINT DENIS HABITAT g F5L - Virement FR 88 20041000010903230(02@

Le mode de paiement doit toujours étre FSL-Virement.
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Personne o
Tiers OFFICE PUBLIC D'HABITAT SEINE SAINT DENIS HABITAT o 0
I Tiers comptable
OFFICE PUBLIC D'HABITAT SEINE SAINT DENIS HABITAT
Créancier Debiteur Créancier et Débiteur Référence GFD

Destinataire débiteur
I Moyen de paiement
Mode de paiement FSL - Virement e
Code Pays FR Cle IBAN E8

IBAN 2004 1000 0109 0323 ocoz 075

Domiciliation LA BANQUE POSTALE
Intitulé SEINE SAINT DENIS HABITAT

Une fois que le destinataire financier de I'aide est renseigné, cliquez sur == .

30

f. Vous retombez alors sur I’écran permettant de détailler vos propositions. Répétez I'opération pour chacune des aides accordées.

Saisir une proposition
Apreés copie préalable de ( pour Effet le m Jusqu
O Demande d'acces @ un logement pour A-;Fse le 11/10
O Sans copie préalable

(O  Détdiller la proposition

(O Mettre fin a ce jour al'étape et ouvrir l'étape «Passage en commission»

Lorsque vous avez détaillé 'ensemble des propositions, sélectionnez « Mettre fin a ce jour a I’étape » pour ouvrir I'étape de passage en commission.

e sor IR
Cliquez sur =
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5.3 Cas particuliers de propositions

1. La garantie de loyer

Detailler la prop

ons prealables

(O  Aide aux frais de déménagement
() Caution

e |
Cliquez sur ™

(O Mobilier de premiére nécessité

(O Mobilier de premiére nécessité - BSE

(O Part APL du 1er loyer

(O) Participation aux frais d'assurance logement
O

Reglement dune dette ancienne

(@ Proposition simple

Détaillez votre proposition en sélectionnant « Garantie de loyer »

Is'inncritdms

Proposition d'acces a un logement (19/10/2021-18/04/2024+) pour-émise le 11/10/2021

Proposition du 11/10/2021 ™

Effet le 19/10/2021 ﬂ Duree (mois) 36 Effet paiement le 19/10/2021 ﬂ
Jusqu'au 18/10/2024 )+
Montant théorique 2100
Nombre de mois garantie loyer 6

Reception convention (O/N) Oui:

Durée : Toujours 36 mois pour une garantie de
loyer
Effet le : indiquer la date de signature de bail

Montant théorique : loyer résiduel du ménage
x nombre de mois de garantie de loyer (Ex : 350
X 6 =2100€)

Nombre de mois de garantie de loyer: Ila
garantie de loyer devant étre demandée avant
la signature du bail, cette aide fait
généralement I'objet d’un accord préalable qui
indigue le nombre de mois de garantie
accordé, 6 ou 12 mois.
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2. L’Aide a I'acces avec Mobilier BSE
Détaillez votre proposition en sélectionnant « Mobilier de premiére nécessité BSE » :

Detailler la proposition - Sélections préalables

00000

Aide aux frais de démeénagement
Caution

Frais d'agence

Garantie de loyer

Mobilier de oamisre naraccite

@M{:bﬂier de premiére nécessité - BSE_D

O

Part APL du Ter loyer .
Cliquez sur &

Attention :

Ne pas confondre avec une demande de mobilier dite « classique ». Dans le cadre d’un accés avec BSE, la décision est toujours non-exécutoire.

Le destinataire financier n’est ni le demandeur ni le bailleur mais directement Emmaids qui gere la Banque Solidaire de I'Equipement.

2

Lorsque vous recherchez le destinataire financier de I'aide dans « tiers », tapez « BSE » puis cliquez sur ** et sélectionnez cette ligne :

- B5E 53 - BSE (FSL - Virement FR 76 30066106710001086650116

Cliquez sur la troisieme fleche verte.
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Votre destinataire financier doit apparaitre ainsi :

Mt total de ['aide sollicitee 900

| Créancier  Débiteur ~ Créancier et Débiteur Référence GFD

Destinataire débiteur
podedepasement FSL-Viement
Code Pays (1 Cle IBAN 76
1BAN (30067 6106 (7100 [01087 (6650 [#6. I

Domiciliation CICPAR LOUSELAN

mbitulé EMGAUSOEF

Destinataire créancier

z
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6. Passage en commission
a. Passez votre souris sur le menu déroulant noir « Etape passage en commission » et cliquez sur « inscrire a une commission » :

Dossier FSL

Procédure L

=) =03

[ CARACTERISTIQUES/REFERENT

b. Renseignez les champs en suivant I'exemple :

Inscrire a Commission =gl ﬂE:I

En date du 1371072021 p_}“
Instance | Commissicn Départementale des Aides & des Recours Réunion du |19/10/ 2021 13h30 ag
I Sappliquer a
Réponse proposée Accord de Instructeur fsecrétaire le 11710/ sur demande d'accés a un logement gﬁ"@ @@
Sélectionnez, dans la liste déroulante, votre Commission. Cliquez sur © et sélectionnez dans la liste la date

et I’heure de la commission a laquelle vous
souhaitez inscrire votre demande.

';-,-- Enregistrer

Cliquez sur
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Commission Départementale des ¥

Un menu déroulant noir

c. Tapez votre nom dans la barre de recherche :

Mom Preénom gombert luc

UT de rattachement

d. Sélectionnez votre nom, celui-ci apparait ensuite sous les dates de la commission :

En date du [11/08/2021 | 7]
Instance | Commission Départementale des Aides & des RecuursEl

| sappliquer &

Réponse proposée Accord de Instructeurfsecrétaire le 1070872021 sur demande d'accés or

Presentateur

NunEl

GOMEERT Luc

35

apparait. Passez votre souris dessus et cliquez sur « conviez un professionnel »
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Vous devez sélectionnez OUI pour
le champ « présentateur ».

Hom Prénom

Sinon votre nom n’apparaitra pas
pp p
GOMBERT Luc

sur la fiche de syntheése.

Poursuivre

e. Cliquez sur

i@ Mettre fin a ce jour a l'étape et ouvrir [étape =Decision et suivis

et sélectionnez « Mettre fin a ce jour a I’étape et ouvrir I’étape Décision et suivi »

) \}"‘ Valider |
Cliquez sur

36
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SYNTHESE DE VOTRE INSTRUCTION
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L'instruction de votre demande d’accés s’arréte a ce stade. Sur la gauche de I’écran le menu IODAS doit ressembler a ceci :

Dossier FSL 450888 au nom de 1/01/1
Procédure Demande d'accés au logement (11/10/202

% INSTRUCTION DE LA DEMANDE {11/ 10/ 2]
B Demande daccés a un logement pour|
B Releve de piéces (accés) au 11/10/2021 pour
B Situation financiére FSL au 1151042021 pour
B !nfermation logement {(accés) au 1171072021
% VALIDATION ADMINISTRATIVE (11/10f2021-13710/2021) PAR GO
B Reéponse proposée Accord de Instructeur fsecrétaire le 1110
B Proposition daccés & un logement (19/10/2021-18/04/ 2024+
- | Proposition de caution (19/10/2021-18/04/2024) pour
- | Proposition de garantie de loyer (19/10/2021-18/10/ 2024+
% PASSAGE EN COMMISSION (137107 2021-13/710/2021) PAR GOMBEF
B Inscription i la réunion du 19/10/2021 Commission Départems

A ce stade, avant d’'imprimer la fiche de synthése, vérifiez que vous avez bien fait les modifications d’adresse si nécessaire et renseigné le matricule CAF du

demandeur dans son dossier.
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7. Editer la fiche de synthése

a. Cliquez sur « Rechercher une instance » :

NEW CHALLENGES,
NEW IDEAS

Tiers prestataires

b. Dans « type d’instance », sélectionnez « Commission » :

Type d'inscanc @H Active | Oui  [=]
.
Cliquez sur

c. Sélectionnez la commission souhaitée en cliquant sur son nom (« départementale des aides pour les Accés ») :

s N
Gestionnaire
Comigisi = MONSEU Martine
départementale des aides CORTES LEONOR
F5L DEMBELE Aissata
Locale d'Auberviliers AUBERVILLIERS COMMISSION LOCALE
Locale d'Aulnay sous bois AULMAY SOUS BOIS COMMISSION LOCALE
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d. Cliquez sur la date de commission souhaitée :

Date de réunion Heure de debut
o 0510/ 2021 10h00
07 0%/ 2021 10h30
07 09/ 2021 11hd
07 0%/ 2021 13h30
07 09/ 2021 14h30

39

e. Passez votre souris sur le menu déroulant noir correspondant a la date et a I’heure de votre commission et cliquez sur « Editer un état de gestion de la

réunion » :

Tiers prestataires

Commission Départementale des Aide

Réunion du 070972021 a2 11h00 ¥ ’
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f. Cliquez sur la premiére fleche verte a c6té de « FSL — Fiche de synthése » :

Titre de |'édition

5L - Fiche de synthése

]
¢

F5L - Procés verbal complement pour une commission locale

F5L - Procés verbal global/indiv. commission locale

T ¥ B

F5L - Procés verbal rectificatif pour une commission locale

Une barre de chargement apparait, le traitement peut prendre quelques instants :

[ Trementencours... /]
[ —

Exécution des requétes secondaires

g. Ouvrir le fichier que I'on vous propose avec Microsoft Word.
Avant d’imprimer vérifiez que I’ensemble des informations nécessaires figurent sur la fiche de synthése :
- Adresses
- Bénéficiaires
- Numéro CAF
- Baréeme
- Nom de l'instructeur
- Cohérence entre les ressources et les charges
- Commentaires internes et externes.
- Etc.
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Cliquez sur Fichier puis Imprimer (Ctrl + P) dans « Paramétres »

» Pour visualiser une fiche de synthése en particulier :

41

Etape1:
Une fois sur Word saisissez « CTRL + F » pour fait apparaitre I'onglet
de navigation et saisissez le numéro de votre dossier :

!

Navigation X

Etape 2 :

Cliquez sur Fichier puis Imprimer (Ctrl + P) dans « Parameétres »
Sélectionnez « Imprimer la page active » pour imprimer que la page souhaitée.

Imprimer

ik

Copies: |1

=

1 résultat il

Titres  Pages  Résultats

Word affiche automatiquement la fiche de synthése
correspondant a votre dossier.

Imprimante

@ __; PICB725-NBVS-1301033 sur ...
= -
- Préte

Propriétés de l'imprimante

Parameétre

E

Pages:

mprimer la page active

eulement cette page
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8. Retour de commission

1. Validation des dossiers
a. Cliquez sur « Rechercher une instance » :

NEW CHALLENGES,
NEW IDEAS

Tiers prestataires

b. Dans « type d’instance », sélectionnez « Commission » :

Tiers prestataires

Rechercher une instance Egl E

e | Commission Active  Oui

, Abandonner | ,' Reéinitialiser les critéres \}" Rechercher | &
Ol

ESIONNEL | APROPOS
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c. Sélectionnez la commission souhaitée en cliquant sur son nom :

=l N
= © Gestionnaire
Commision des Impayes MONSEL Martine
 départementale des aides > CORTES LEONOR
F5L DEMBELE Ajssata
Locale d'Auberviliers AUBERVILLIERS COMMISSION LOCALE
Locale d'Aulnay sous bois ALLMAY 50US BOIS COMMISSION LOCALE

d. Cliquez sur la date de commission souhaitée :

nmission Département

~ Date de réunion  Heure de début
 05/10/2021 10h00 I
< 07/09/2021 10h30
07/09/2021 11h00
07/09/2021 13h30
07/09/2021 14h30
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e. Passez votre souris sur « Réunion du XX/XX/202X a 13h30 » et cliquez sur « Dossiers inscrits » 2

Passez la souris et cliquez
sur dossiers inscrits

Réunion du 19/10/2021 a 13h30 ¥

Réunion le 19/10/2021 | [T Heure de début | 13 :| 30/ (D) Heure de fin B ®

Nombre maximum de dossiers = 110 Moembre de dossiers 14 Annulée

Cet écran vous permet de connaitre le nombre de dossiers inscrits a cette commission.

f. Passez votre souris sur « Dossiers inscrits » et cliquez sur « EIéments soumis a I'instance » :

%@ Commission Départementale des Aides § lecour Réunion du 19710/

[E- RCTRES
%@ Commission Départementale des ¥ | %8 Reunion du 08/02/2022 a 10h30 Dossiers inscrits Eléments soumis a l'instance ¥ |
E4Ed™
2 \,.l
Traité Mom d'usage Prénom Beéneficiaire Dossier
() Men _ Reéponse "Accord” proposee le 28/01/2022 par Instructeur /secrétaire en réponse a la demande de maintien pour _
28012022
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g. Sélectionnez le dossier pour lequel vous souhaitez générer une réponse :

Le dossier est alors considéré comme « non traité ».

Commission Départementale des ¥ Reéunion du 19/1 21 a1 Jossiers in Eléments soumis a l'instance ¥

Traité Mom d'usage Prénom Bénéficiaire Dossier

Nan _ __ Réponse *Accord” proposee le 11/10/2021 par Instructeur/secrétaire en réponse a la demande d'acceés a un logement pour -

Paul émise le 11/10/2021

h. Passez votre souris sur « Eléments soumis a I'instance » et cliquez sur « saisir la réponse décidée pour I’élément coché » :

Commission Départementale des ¥ I)) Réunion du 19/10/2021 a 13h Jossiers in ¥ I) ‘ Eléments soumis a I.'1'n5la

Traite Hom d'usage Prénom Beneficiaire Dossier

i@ Mon _ _ Réponse "Accord” proposée le 11/10/2021 par Instructeur/secrétaire en réponse a la demande d'accés A un logement pour _

Paul émise le 11/10/2021
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i. Vous accédez ainsi a la procédure en passant par I'instance.
Vous étes directement positionné a I'étape « décision et suivi ». La réponse affichée est celle que vous avez proposée lors de I'étape « validation
administrative ».

Dossier F5L
Procédure Demande d'accés au logement (11/10/202

Lkl
| CARACTERISTIQUESSREFERENT
% PERSOMNES

Reéponse deéciddée | Accord

I Parter sur

Demande d'accés a un logement mjr-nimbﬁﬁﬂflﬂl‘l

Ici, vous devez saisir la décision prise par la commission. Deux possibilités :

La commission a confirmé votre proposition, cllquez Sur —

)+ rourre |
- La commission a pris une décision différente, effectuez le changement en utilisant le menu déroulant puis cliquez sur ==

Dans les deux cas, n’oubliez pas d’ajouter les commentaires et/ou les préconisations qu’a pu émettre la commission.
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j. Sélectionnez ensuite « proposition d’accés a un logement »

IODAS reprend alors automatiquement les éléments de votre proposition.

- Etape Decision et suwiwi e po =cide vccord de Commission ¥ I
Poursuivre

Saisir une decision

Aprés copie prealable de (| pour Effet le T Jusguau R

Demande dacces a un envent =Jun ik 71
@:;;&ih un logement (19/10/2021-18/04/2024+) pour [l < mise e 11/ 10/ 2
Sans copie pre.

=) Metire fin a ce jour a Fetape

F.o)

%

y
d

F.
:

Pt
L
N

. \}"‘ Valider |
Cliquez sur
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k. Vérifiez les éléments de votre décision.

Effectuez les changements si cela est nécessaire. La commission peut modifier la répartition financiére de I'aide.

48

] e
= []

a Qualite Mom d’'usage Prénom Heje) le

Beénéficiaire El -

) | Concerné El

) e
= ]

Décision du 19/10/2021 | FF)
Effet le 19/10/2021 m Dwrée (mais) Effet paiement le 1971072021 m
Jusquau 18/04/2024 | [+

) e

= ]

[ Répartition de I"aide demandée

Montant total de "aide 1 750,00
Montant de la subvention 1 000,00
Montant total du prét 750,00

Nombre de mois remboursement 30
Montant de la menswal ite 25,00

Dcision exécutoire Dm‘El
Date effectivite decis. execut m

Date de signature nouveau bail (1171042021 m

eeée eeeéed

- -."l -
* Poursuivre I \~*  Enregistrer
)

Cliquez sur = , JAMAIS sur
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I. A ce stade, s’il n’y pas de changement a effectuer dans les montants des différentes aides, sélectionnez « mettre fin a ce jour a I'étape » :

Sgisir une deécision

Aprés copie préalable de | pour Effet le m Jusquou m !

) Demande d'accés & un logement pour [l cmise (e 11/ 10/2021
Proposition d'accés & un logement {19/ 10/ 2021-18/ 04/ 2024+) paur_e'mfse le 1171072021

Sans copie préalable

)  Detailler la décision

i@ Mettre fin a ce jour a létape

. ‘}-"' Valider |
Cliquez sur

En cliquant, vous validez I'ensemble des propositions filles saisies lors de la validation administrative.
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m. Si vous souhaitez apporter des modifications, vous pouvez accéder aux décisions filles via I'arbre de décision :

Dossier FSL 450888 au nom de | "
Procédure Demande d'accés au logement (11/10/202

i3
[0 CARACTERISTIQUES/REFERENT
% PERSOMMES

Une fois le dossier validé, 'ensemble des étapes doivent apparaitre dans « étapes finies » :

Dossier FSL nom de

Procédure Demande d'accés au logement (11/10/2021-14/10/2021) au nom de par GOMBERT Luc - FSL - Agent administratif
£l

| CARACTERISTIQUES/REFERENT
% PERSONNES

B !Demandeur :
B Enfant:

% INSTRUCTION DE LA DEMANDE (11/10/2021-11/10/2021) PAR GOMBERT LUC - FSL - AGENT ADMINISTRATIF
@ Demande daccés a un logement poul Emise le 11/10/2021
O Relevé de piéces (accés) au 1171072021 pour
@ situation financiére FSL au 11/10/2021 pour
B Information logement (accés) au 11/10/2021
% VALIDATION ADMINISTRATIVE (11/10/2021-13/ 10/ 2021 ) PAR GOMBERT LUC - FSL - AGENT ADMINISTRATIF
B FReponse proposee Accord de Instructeur/secrétaire le 11/10/2021 sur demande d'accés  un logement
B Proposition daccés a un logement (19/10/2021-18/04/ + emise le 11/10/2021
[- ] Proposition de caution (19/10/2021-18/04/2024) pour Emise le 11/10/2021
-] Proposition de garantie de loyer (19/10/2021-18/10/2024+) pour =mise le 11/10/2021
% PASSAGE EN COMMISSION (13/10/2021-13/10/2021) PAR GOMBERT LUC - FSL - AGENT ADMINISTRATIF
B Inscription ala réunion du 19/10/2021 Commission Départementale des Aides & des Recours le 14/10/2021

B Reponse décidee Accord de Commission ke 19/10/2021 sur demande d'accés & un logement
@ Décision daccés a un logement (19/10/2021-18/04/ Emise le 191042021
-] Décision de caution (19/10/2021-18/04/2024) pour| Emise le 19/ 10/ 2021

. Décision de garantie de loyer (19/10/2021-18/10/2024+) pour, Emise le 1910/ 2021
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n. Retournez dans I'instance, le dossier apparait comme « traité » :

Traite Hom d'usage Prénom Beneficiaire

51

Une fois I’'ensemble des dossiers inscrits validés, vous pouvez passer a la vérification des procés-verbaux puis a I'édition des notifications.

2. Vérification des Proceés-Verbaux et édition des notifications

- Vérification des Procés-verbaux

a. Retournez dans Instance et sélectionnez la commission « traitée ». (cf. Retour de commission> Validation des dossiers)

b. Passez votre souris sur le menu déroulant noir et cliquez sur « Editer les notifications » :

l Réunion du 30/11

¢. Vous accédez ainsi a la liste des éditions
- Commencer par télécharger les procés-verbaux en cliquant sur la fleche verte :

Titre de |'édition Envoi du document sans modificationala E
GED €

=3 FSL - Fiche de synthese
=Y FSL - Proces verbal complementaire suite a levée de réserve
=9 FSL - Proces verbal Impayes d'eau
&P F5L-Procés verbal (Maintien, Accés, ASLL) I
=3 FSL - Proces verbal (ORS, Accord préaable)
= FSL - Proces verbal rectificatif
=3 F5L 00 ** REFUS AJOURNEMENT SANS SUITE - Demandeur / TS
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Il est conseillé de vérifier I'exactitude des procés-verbaux avant de demander la validation de la commission au département.
Si les informations contenues dans les PV sont erronées, vous retrouverez les mémes erreurs dans les courriers.

En cas d’erreur, effacez la décision dans le dossier correspondant et procédez de nouveau a la validation du dossier dans I'instance (p 46) en y apportant
les éléments correspondants.

Une fois les PV vérifiés, un mail doit étre adressé a assistancefsl@seinesaintdenis.fr pour que les PV soient validés par le département.

- Edition des notifications

Apreés validation de votre commission par le département : mail de validation d’assistancefsl@seinesaintdenis.fr avec les PV signés par le SSOLOG, vous
pouvez éditer les notifications :

Vous devez sélectionner celles qui correspondent a la procédure que vous traitez et a la nature de la décision prise lors de la commission.
Par exemple si vous souhaitez éditer les notifications d’accord et les contrats de prét, sélectionnez « FSL 01 ACCORD» :
=Y FSL 01 ** ACCORD (Maintien, Accés, Copro) - Demandeur / TS

Pour éditer les notifications de refus, ajournements, sans suite, sélectionnez :

= FSL 00 ** REFUS AJOURNEMENT SANS SUITE - Demandeur / TS

Quelle que soit la décision, IODAS génére une notification pour le demandeur et pour le travailleur social. Si I'aide financiére est versée a une
tierce personne (bailleur, syndic de copropriété), une notification est également générée pour elle.

Vous pouvez donc avoir deux ou trois notifications pour chaque demande.

Bien identifier les destinataires des notifications vous permet de vous assurer que vous avez édité toutes les notifications nécessaires.
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