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Guide de Saisie a minima Hébergement — Préambule

Préambule

Ce guide a pour but de vous présenter une vision simplifiée de la saisie dans Comdalo. Il ne
présente pas les fonctionnalités avancées utiles a une gestion quotidienne d’un nombre
conséquent de recours (ex : export automatique d’un ordre du jour d’une commission de
médiation, édition des fiches de synthése,...).

Par conséquent, ce guide se concentre sur le renseignement dans I'application des données
suivantes :
les champs bloquants de Comdalo marqués d'un astérisque rouge (leur saisie
conditionne le passage a 1’étape suivante) ;
les données nécessaires a 1’alimentation des tableaux de bord et a I’élaboration des
statistiques (obligatoires) ;
les données qui vous seront utiles, par exemple, I’adresse courrier nécessaire a 1’envoi
de courriers au requérant.

Cette saisie a minima des recours en vue d’une proposition d’accueil dans I'application

Comdalo peut étre mise en ceuvre Si vous remplissez I'une des deux conditions suivantes :
\Vous recevez moins de dix dossiers par mois et vous correspondez ainsi a un profil de
secretariat de type « artiste ». Dans ce cas, vous pouvez utiliser ce guide et effectuer
une saisie a minima pour I’ensemble des recours déposés.
\Vous souhaitez renseigner dans Comdalo les dossiers non encore saisis ou bien
compléter des dossiers déja créés, ce qui permettra notamment de fiabiliser les
statistiques. Dans ce cas, vous pouvez utiliser ce guide pour réaliser les rattrapages
de saisie.

Ce guide vous présente deux modes de saisie des décisions dans I'application :

le mode «standard » est a privilégier, notamment par les secrétariats de type
« artistes » qui utilisent ce guide pour I'enregistrement de I'ensemble des dossiers. Le
mode « standard » inclut toute la procédure du recours DALO, du dép6t du dossier a
I’accueil (date de signature de bail/contrat), en passant par le rattachement des dossiers
a une commission.

le mode « reprise » est & utiliser uniquement dans le cadre d’un rattrapage de
saisie, pour lequel on renseigne Comdalo a posteriori de la date de décision.
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Pré-requis techniques pour une bonne utilisation de I'application

Les navigateurs compatibles et les niveaux de versions correspondantes sont les suivants :
Mozilla Firefox : versions 1.5. minimum a 3.6.13. maximum
Internet Explorer : versions 5. minimum a 7. maximum

Il est conseillé dutiliser le navigateur Mozilla Firefox pour une meilleure optimisation
d'affichage des pages de I'application. De plus, cliquer sur les fleches « Pages précédentes »
du navigateur ne permet pas de se diriger sur Comdalo et renvoie a la page d’accueil.

L utilisateur devra donc s’orienter grace a I’arborescence située en haut de 1’écran (liens en
bleu).

Le theme Intranet Ajax est également a privilégier : il posséde les mémes caractéristiques
que le théeme Intranet, mais il évite la multiplication des pages et des onglets par I’ouverture
de fenétres. Ce guide a été réalisé a partir du theme Ajax, et nécessite donc une adaptation
pour le theme Intranet.

) Modification du formulaire - Gestion Commissions du Droit Au Logement Opposable - Mozilla Firefox

Fichiet Edition  Affichage  Historigue Marque-pages  Outils 7

Bl http:ff172.28.58.10/dalo_dgaln_recette/rechrecours.selectionner .do?index=0

RT

(5] Les plus visités | | Débuter avec Firefox 5] & laune

t1 Modification du formulaire - Gestion ... | -

COMDALO v5.6.0

Accueil

Gestion des recours Aide générale
Messane de service: cette application permet de aérer des commissions de médiation du Droit Au Logement Opposaly

Gestion des recours >3 Critéres de recherche des recours => Liste des recours > Modification d'un dossier de recours

Madification du formulaire

FRacours

e

Pour utiliser le mode Ajax, il vous suffit de réaliser les actions suivantes :
1) Dans I’index situé a gauche de I’écran, cliquez sur le menu déroulant du « Choix du
théme » et sélectionnez « Intranet Ajax » puis cliquez sur I’icone « Changer ».

Page d"accueil

Catts application permat de gérer 'sffectation des logemants ou des hébargemants sux personnes résidant de fagon régulire sur e territoirs francais
<t dans des conditions de permanence définies par décret en Conseil d'Etat, et n'étant pas en mesure d'accéder par leurs seuls moyens

décent at indép ou da sy
Unité: DGUKC/TUH1

Service: DDE 23 Une attention particuliére a été portée sur |'accessibilits. Vous pouvez savoir comment cette soolication sst

s Lam euvre 3 été assurés par le CETE Normandie Centre.

La maitrise d'ouvrage est la DGALN.

nNombre d'utilisateurs : 2

=] . . 5 Arc 3 A . e .

— Liste des dossiers préts/non préts a étre mis en : Accés aux dossiers
Choix du thime

f f ]

intranet Ajax v

sans courrier de demandes de pidces obligatoires|
Hébergement : Pas d'alerts Logsment : 3 slertss |

=

Logement ; 5 slertes (J - 30) |

Logement : Pas d'slerte

Logement de transition, Logement-foyer résidence

[possiars incomplats : délai de production expiré - courrier d'informati |
Logement : Pas d'alerte |

[possiers complets : requérants non informad
r Hébergement : Pas dalerts Logement : Pas d'slerte |

Cette action fait apparaitre une nouvelle page « Visualisation des préférences utilisateur ».
2) Cliquez sur D’onglet « Modification des préférences» puis cliquez sur 1’icone
« Enregistrer ».
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Quelques conseils de lecture

Ce guide contient non seulement les principes élémentaires des aspects métiers relevant du
droit au logement, mais également un certain nombre d’aspects techniques sur la saisie a
minima dans COMDALDO.

i

& Le chemin a suivre pour accéder aux pages de Comdalo identifiées dans ce guide est
L indiqué en italique et par I'icone de la boussole.
/ Les trucs et astuces liés a la pratique de Comdalo sont indiqués en italique, en vert,
J et par [’icone du couteau-Suisse.

Ce guide vous permet également de savoir pour quelles raisons la saisie de ce champ est
obligatoire, grace a I’ajout d’un symbole :

Civilité* Ce champ doit étre saisi car il s’agit d’un champ bloquant dans Comdalo qui,
s’il n’est pas saisi, empéche de passer aux étapes suivantes. Ce signe est ainsi
présent dans le guide utilisateur mais également dans Comdalo.

Recours Ce champ doit étre saisi car il a des conséquences sur les statistiques
inexploita  départementales et nationales. Ce signe est propre au guide de saisie a minima.
ble o, La justification du renseignement de ces champs figure en annexe 1.

Nom de Ce champ doit étre saisi car il peut €tre utile a d’autres moments de la vie du
jeune fille  dossier. Ce signe est propre au guide de saisie a minima. La justification du

o renseignement de ces champs figure en annexe 2.

A noter, I’obligation de saisie peut-&tre motivée par plusieurs justifications.

Encadré Cet espace est réservé aux points d’attention sur les copies d’écran présentes
orange dans le guide de saisie a minima.

Pour obtenir davantage d’informations ou d’illustrations sur les étapes présentées au sein de
ce guide, reportez-vous au guide utilisateur accessible sur le site internet d’information
Comdalo (http://comdalo.info.application.logement.gouv.fr/manuel-utilisateur-r22.html).

A noter, ce guide utilisateur va prochainement étre actualisé au regard de la derniére version
de Comdalo.
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Etape 1 : L’enregistrement d’un dossier dans Comdalo

/ Cette premiére étape vise a enregistrer le dossier déposé dans I'application Comdalo
A en renseignant les éléments strictement obligatoires.
@ Menu « Gestion des recours » situé dans la barre supérieure

L Sous-menu « Recours » situé dans l'index a gauche de [’écran

Cliquer sur « Ajouter ».

Création Dossier

._ e
(& = E)
|—| Recours

# Objet du recours :I w Exercice de Rattachement :I 2012 |
# Date de dépdt (33/ MMM/ AAAR) :I E Secteur administratif :I R

Recours inexploitable : gy O Non @

|—| 1 - Identité du requérantl

#* Civilité :I b
# Monn :I Nom de jeune fille :I
# Prénomi(s) :I I i I
# Date de naissance (J1/MM/ARAAY :I E Situation familiale :I L
|
" =
= E 5

1) Dans le cadre « Recours », renseignez les éléments suivants :
Objet du recours™y, -
Date de dépot (J/MM/AAAA) *,

\Vous devez ensuite évaluer si le recours peut &tre considéré comme « inexploitable » ou non.

Pracy

a) Si le recours est inexploitable, cliquez sur le bouton « Oui ». Cette action va
définitivement clore ce dossier, vous pouvez passer a I’enregistrement d’un
autre recours (cf. tableau récapitulatif des statuts du dossier).

» Attention : Cocher « Recours inexploitable » rend toute action ultérieure
1 impossible.

b) Si le recours est exploitable, cliquez sur le bouton « Non » et passez a
I’étape suivante décrite ci-dessous (cadre Identité du requérant).




Guide de Saisie a minima Hébergement— Etape 1 : L’enregistrement d’un dossier dans Comdalo

2) Dans le cadre « Identité du requérant », renseignez les éléments suivants :

Civilité* ;

Nom* ;

Prénom(s) *;

Date de naissance (JJ/MM/AAAA) * o, ;

Situation familiale ; o,

Nom de jeune fille o — pour faciliter la recherche d’homonymie.

Si un requérant est mineur, la commission jugera sa demande irrecevable, il faut donc
rapidement orienter le requérant vers les services de protection de [’enfance.

3) Cliquez sur I’icone « Enregistrer le recours ».

La recherche de dossiers d’homonymes se fait sur [’ensemble dela France, ce qui
vous permet de savoir si le méme requérant a fait une demande dans un autre
département. Cependant, tout recours doit faire l’objet d un-accusé de réception et
doit donc étre enregistré, méme si le requérant a déja fait une’'demande quelques
mois auparavant dans le méme ou dans un autre département: Seule la commission
de médiation peut prendre la décision de rejeter ce dassier.

S'il ya deux dép6ts de dossiers logement et hébergement, il vous faut tout de méme
éditer deux accusés de réception et les.traiter'comme deux demandes différenciées.
C'est a la Commission d'examiner le cas et d'orienter le requérant vers la solution la
plus adaptée.

Si un homonyme a été détecté par le systéme, le message suivant apparait : « Le
systtme a trouvé un dossier-a l'état non-cloturé déposé par un homonyme du
requérant saisi ».

Vous pouvez alors cliquer sur le numéro de dossier pour visualiser cet homonyme.

1l s’agit uniquement d’un message d’information, qui vous permet de poursuivre
votre démarche decréation de dossier, si vous le souhaitez.

A tout moment: de Uinstruction du dossier, vous pouvez cliquer sur [’icone
« Homonymes » situé sur la page « Modification du formulaire », du sous-menu
« Recours» pour verifier s’il n’y a pas d’homonyme.

Ej‘l Homonymes

3) Dans le cadre « Coordonnées et informations relatives au logement actuel », renseignez
les champs de 1’adresse courrier :

N° étage, couloir, escalier ; o

Entrée, batiment, immeuble, résidence ; o
Code Postal ; o o

Ville ; o

Choix de la voie ;

Numéro ; o

Poste restante, BP, lieu-dit o

4) Dans le cadre « Personnes a loger y compris le requérant et informations relatives au
lieu de travail ou d’activité »,

a) Cliquez sur « Détail du foyer ». Cette action fait apparaitre une nouvelle

8
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page.

Composition du foyer

Saisie de la ition du ménagel

Nom ¢ Nom de jeune fille ©

Prénom (s) | [ I

s Année de naissance : v

Age : Unité age 1 Ank] +

# Sexe 1 Masculin &) Féminin O * Lien de p:

.| —
# Acharge : gui O Non © # Handicaps : oui O Non ©

Commune du lieu de travail : = Entreprise | v [

Situation professionnelle :| + Type de contrat de travail : v

@ =] E]

b) Renseignez les champs suivants :
Nom d’époux - o
Année de naissance ; *
Sexe ; *
A charge ; *,
Lien de parenté ; *o,
Handicapé.*

5) Cliquez sur I’icone « Enregistrer le recours ».

Au terme de [’étape 1, [’état du dossier passe a « Recu » (cf. tableau récapitulatif des
/ statuts du dossier).
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Etape 2

: La production de ’accusé de réception ou de la demande

de pieces obligatoires

Au terme de [’enregistrement du dossier dans Comdalo, vous réaliserez un contréle
de complétude du dossier :

si le dossier est complet (formulaire complet et piéces obligatoires fournies),
vous transmettrez au requérant un accusé de réception

si le dossier est incomplet, vous transmettrez au requérant une demande de
piéces obligatoires. Cette demande fait office d'accusé de réception et indique au
requérant que le délai légal entre le dép6t de son dossier et la prise de décision de
la commission de médiation est suspendu jusqu'a ce qu'il transmette les piéces
demandées. Ce courrier doit également contenir une date butoir de réception des
documents, au dela de laquelle, si les piéces n'ont pas été réceptionnées, le délai
Iégal recommence a courir.

La complétude du dossier : les 4 cas de figure pouvant se présenter

Cas1:le 1 Défm'fw' l de 36 & mois I
dossier est 1

Ejgég'g:des Dépdtdu Décisionde la
recours: comrmission
édition de 'AR
ggalinterrompu Dist= butoirds
s receptiondss pizces
e e L J onis=tdies Délai légal de 35 & mois ]
Cass prévus par DEpOLdY Coprrier de Décision de Iz
lestexies Fecours demand commissicn
réglementaires
= dueourrier « dossier complet »
Cas3: le dossier Délailégal interrompu  Dst= butzirds
est incomplet au "_=='T : 5
Epit et les pigces R = 20lgstaiEs Déloi légal de 3 & 6 mois I
obligatoires. ne sont L] 1
ﬁ;;ﬁ:&f'@“e%épm du Courrier de Envoidu Detision t!e la
butair™ recours demande de courrier commission
pigces & dossier
— obligatoires  incomplet »  comdalo permet d'en registrer les piéces fournies hors délai, pour
ne pas pénaliser le requérant. En contrepartie de leur prise en
compte, le délai de réception se trouve repoussé du retard
d'envoi du requérant afin de ne pas pénaliser ke travail
d’instruction
— e
Cas4: le Délai légalinterrompu Dzt butsirds
dossier est | rzzzptiondsspizcas
incomplet au f ! \obligataires
cépdt et les i L . )
Caspouvant s& | pces — - - == 1 _ Délai Iégal de 3 & & mais :
. - PEEES T
presenter et c!:llgatolres_ sort Dénét du ) _ .
prévusdans réceptionnées reﬁaursdceorﬂrarr;ilreddee Envoidu Réception de l'ensemble des DEE'S'DF d_"-' la
Comdalo E{;ﬂﬂ date ares courrier éléments manguants et envol commiszsion
oblii} stoires « dossier du courrier « dossier complet
- & incomplet » avecretard »

Lz dsfe butoir* de réception des pidces manguantes estindguss suwrle coumisr de demands de péces obligstoires of st paramétrabls
paris gestionnars pour chagus reoours
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Cas n°1 : Le dossier est complet, vous éditez un accuseé de réception

@ Menu « Gestion des recours » situé dans la barre supérieure
Sous-menu « Recours » situé dans l’'index a gauche de l’écran
Premier onglet « M\.NOM REQUERANT Prénom Requérant — n°
de dossier »

1) Dans le cadre « Edition Accusé de réception », cliquer en bas sur I’icone « Editer
I’accusé de réception ». Cette action fait apparaitre une nouvelle page.

Confirmation d'é&dition de I'accusé de réception

Date de dépét : 25/01/2012

Date de 'accusé de réception : 250112012 [ calendrier Accusé Réception envoyé : Oui © Non ©

2) Indiquez la date de I’accusé de réceptiony,

= 3 Cette date peut étre antérieure a la date 'du jour mais doit impérativement étre
/ postérieure a la date du dépdt du recours.

3) Renseignez le bouton « Oui » au niveau du champ « Accuse Réception envoyeé » o,

/ Il est trés important de renseigner ce champ car seule cette action permet de

WIS déclencher le calcul des délais légaux a partir de la date du dépdt du recours. Cet
accusé de réception n’est comptabilisé dans les statistiques qu’a partir du moment ou
il est envoyé.

/ Au terme de [’étape 2, 1’état du dossier passe de « Recu » a « En cours
- d’instruction » (cf. tableau récapitulatif des statuts du dossier).

Cas n°2 : Le dossier est incomplet, vous éditez une demande de pieces
obligatoires

/ Cette étape est inutile lorsque vous réalisez une saisie a minima dans le cadre d’un
A rattrapage de saisie. Cependant, il faut tout de méme éditer un accusé de réception.

@ Menu « Gestion des recours » situé dans la barre supérieure
Sous-menu « Recours » situé dans l’index a gauche de l’écran
Second onglet «Pieces »

/ L’application Comdalo vous permet de savoir, a partir de la saisie de [’ensemble des
A éléments du dossier, si une demande de pieces obligatoires doit étre envoyée au
requérant.

Si vous ne maitrisez pas [’ensemble des pieces a fournir, vous pouvez utiliser cet

11
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onglet pour vérifier si le dossier est complet ou non. Si le dossier est complet, revenez
a l’étape précédente (cas n°l).
Cet onglet doit étre renseigné de la maniére suivante :

» Les premieres lignes de chaque encadré s'intitulant « La section est
correctement remplie » et celles rédigées en italique débutant par une
numérotation doivent étre remplies en fonction du renseignement par le
requérant du formulaire de recours ;

» Les lignes rédigées sur fond clair débutant souvent par « Copie de.. » doivent
étre renseignées en fonction de la transmission par le requérant de pieces
obligatoires jointes au dossier.

1) Renseignez les champs de la section 1 « Identité » a la section 11 « Signature » en
fonction du renseignement par le requérant du formulaire et de sa transmission de pieces
obligatoires. Le formulaire est simplifié par rapport a la procédure de recours logement.

'—|Section 6 - R Ces |

Oui Non Sans objet

La section est correctement remplie

Copie des pikces justificatives de I'ensemble des ressources mensuelles sur les trois dernier mois @ O O

Copie du dernier avis d'imposition ou de non imposition s'il est en sa possession Ki) O O

D Percoit des prestations de la caisse d'allocations familiales

Justificatif fourni par la CAF avec le détail des prestations regues O @ O
Référence au renseignement du Référence aux PJ
formulaire transmises

2) Cliquez sur « Imprimer la demande de piéces obligatoires ».
a) Si aucune piece obligatoire n’est manquante Comdalo vous I’indique par la
mention suivante : « L édition d 'un courrier de demande de piéces obligatoires
est impossible. Le dossier est soit complet, soit les sections/piéces manquantes
sont déja prises en compte dans une demande » ;
b) Si une piéce obligatoire est manquante, une nouvelle page s’ouvre.

Editer la demande de piéces obligatoires

Rappel des sections/piéces concernées par |3 demande]
Sections non correctement remplies : néant
Pitces manquantes : - Gopie des pidces justificatives de I'ensemble des ressources mensuelles sur les trois derniers mois
apie du dernier d\mp sitian ou de non impasition (si vous l'svez)

*# Date de demande des piéces : E * Date limite de production des piéces E *# Courrier de demande anvoyé : oui O nan O E

3) Indiquez la date de demande de piécesy,
/ Cette date peut étre antérieure a la date du jour mais doit impérativement étre
: postérieure a la date du dépdt.

4) Indlquez la date limite de production des piécesy,

L Cette date est & renseigner en fonction du délai nécessaire pour obtenir la piéce

N (notamment en cas d’insalubrité). En moyenne, les secrétariats offrent un délai d’'un
mois au requérant pour fournir les obligatoires demandées.

5) Renseignez le bouton « Oui » au niveau du champ « Courrier de demande envoyé »,
Il est tres important de renseigner ce champ car seule cette action permet de
/ déclencher le calcul des délais légaux a partir de la date du dépdt du recours. Cet
accusé de réception n’est comptabilisé dans les statistiques qu’a partir du moment ot
il est envoyé.
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Guide de Saisie a minima Hébergement— Etape 2 : La production de I'accusé de réception ou de la demande
de piéces obligatoires

\ous pouvez ensuite éditer la demande de pieces obligatoires.

6a) Si le requérant répond au courrier et transmet les pieces manquantes, cliquez sur 1’icone
« Suivi-Saisie des dates » pour indiquer la date de réception des pieces obligatoires
demandées au requérant, puis éditer le courrier d’information de dossier complet pour envoi
au requérant ¢,

Suivi - Saisie des dates

Section/Pigce Date de la demande Date limite de production | Dema de

s
=

Section 1 - Identité Dépdt 26/L0/2010

Copie d'une pibes justifiant de lidantits Dépit 28/10/2010

Section 2 - Nationalité du requérant Dépit 28/10/20L0
Sec! é Dépét 28/10/2010
Sec! Dépét 28/10/2010
2 |3 demande de logament locatif social ou de son renouvellement 25/01/2012 30/01/2012 1ér, 280112012 E O
Dépét 2810/2010
Dépit 28/10/2010
tives de I'ensemble des ressources mensuelles sur les trois derniers mois. Dépit 28f10/2010
Section 7 - Informations relatives au lieu de travail ou d'activité Dépit 28/10/2010
Section & - dotifs du recours amiable Dépét 2810/2010
Section 9 - Soutiens éventuels Dépét 28102010
Section 11 - Signature Dépit
B B C
 Couner dinformation envoyé : 0ui {3 Nen O [5]
| §
/ L’icone « Historique-Visualisation » vous permet de suivre [’avancement de la
. .
complétude du dossier.

6b) Si la date limite de production des pieces obligatoires est dépassée et que celles-ci n’ont
pas €té recues, vous pouvez éditer le « courrier d’information de dossier incomplet » qui
indique que le délai légal reprend et que le dossier sera incomplet lors de la commission de
médiation. Pour cela, cliquez sur I’icone « Suivi-Saisie des dates », puis sur I’icone

« Imprimer le courrier d’information du dossier incomplet » ¢,

—

I:__j Imprimer le cowrrier d'information de dossier incomplet

/ Au terme de [’étape 2, I’état du dossier, visible sur la page d’accueil ou a travers la
fonction de recherche, passe de [’état « Recu » a « En cours d’instruction » (cf.
tableau récapitulatif des statuts du dossier).
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Guide de Saisie a minima Hébergement— Etape 3: Le passage du dossier au statut « Prét a étre mis en
commission »

Etape 3 : Le passage du dossier a I’état « Mis a disposition de la
commission »

@ Menu « Gestion des recours » situé dans la barre supérieure
Sous-menu « Recours » situé dans l'index a gauche de l’écran
Troisiéme onglet « Instructions »

Cette étape n’est pas nécessaire dans le cadre d’un rattrapage de saisie. Dans ce cas, passez
directement a 1’étape 4b.

1) Dans le cadre « Commission » et suite a 1’instruction du dossier,
a) Cochez le bouton « Prét a &tre mis en commission » ;

b) Sauf si vous réalisez un rattrapage de saisie, indiquez dans « Inscrit a la
(aux) réunion(s) », la commission au cours de laquelle le dossier sera étudié,
puis confirmez.

de médiation soient créées.
Pour créer les dates de commission de médiation :
1) Cliquez sur ['icone « Changer de profil »
2) Dans le champ « Profils », choisissez administrateur local
3) Dans le menu « Administration », puis.le sous-menu « Préparer commission »,
dans la fenétre « Critéres de recherche des réunions », cliquez sur l’icone « Ajouter »
4) Renseignez les champs marqués d 'un astérisque rouge, a Savoir .
» Ladate de réunion— Elle doit étre postérieure a la date du jour ;

j Pour rattacher un dossier, il faut dans un premier temps que les dates de commission

» L’heure:
» Le code postal ;
» Laville.

5) Dés a présent, vous pouvez rattacher des dossiers a cette commission en
sélectionnant les dossiers figurant dans le cadre « Liste des dossiers mis a disposition
de la commission, y compris les « hors délai 1 »

2) Cliquez sur I’icOne « Enregistrer ».

—d Au terme de l’étape 3, 1’état du dossier passe de « En cours d’instruction » & « Mis &
/ disposition de la commission » (cf. tableau récapitulatif des statuts du dossier).
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Guide de Saisie a minima Hébergement— Etape 4a : La saisie de la décision de la commission en mode
standard

Etape 4a: La saisie de la décision de la commission en mode
standard

. Le mode standard correspond au mode « normal » de saisie, qui doit étre privilégié,
/ notamment pour les saisies réguliéres des secrétariats « artistes ».

@ Menu « Gestion des recours » situé dans la barre supérieure
Sous-menu « Notification/décisionsy situé dans ['index a gauche de I’écran

1 & Cette étape permet de passer du délai 1 au délai 2.
' Le délai 1 correspond a la durée 1égale maximum entre la date de dép6t du dossier par
le requérant et la date de la décision de la commission de médiation
Le délai 2 correspond a la durée légale maximum entre la date de la décision de la
commission de médiation (décision favorable) et la date de I'offre de relogement faite
par le bailleur.

1) Dans le cadre « Critéres »,

Gestion des recours — — =
P Critéres de recherche pour notification
F Basculement de reprise
F Notification/décisions o
F Saisie Recours gracieux _
F Suivi/relogement - [anio
F Contentieusx Année : |2012
b Accés aux dossiers Mois : | Jamvier .’
Consultation / Fiche de
synthese
— |5 &lection
I; . I
2u {* 1i- Saisie des décisions
Réle : Gesti i
‘ o =stiennairs " 2- Mise a jour des décisions saisies
Unité: DGUHC/IUHL
ke " a3- Edition des procés-verbaux, des listes & destination du préfet et des collecteurs du 1%
5 ice: DDE 23
— " 4- Edition des décisions
[E Changer de profil
" 5- Saisie de la date d'accusé reception postal d'une décision
[: e " & Saisie-Reprise des décisions pour des dossiers gérés manuellement
Nombre d'utilisateurs : 1
[j Praférences
@ Cherche
Choix du théme :
intranet Ajax
@ Changer
7 Vous ne voyez ici que les dossiers qui ont été rattachés a une commission. Si vous ne
voyez pas le dossier, reportez-vous a I’étape 3, dite de « Passage du dossier au statut

« Prét a étre mis en commission ».

a) Indiquez I’année de la commission du recours dans Comdalo.
b) Sélectionnez la proposition « 1- Saisie des décisions ». Cette action fait

apparaitre une nouvelle page.
c) Dans la liste des réunions de la commission de médiation, sélectionnez la

commission concernée
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Guide de Saisie a minima Hébergement— Etape 4a : La saisie de la décision de la commission en mode

standard

d) Dans la liste des dossiers, sélectionnez le dossier pour lequel vous souhaitez
saisir la décision de la commission. Cette action fait apparaitre une nouvelle

page.
e) Positionnez-vous sur 1’onglet « Décision » lorsque le dossier est sélectionné.

Saisie des décisions de la commission

v, I - 2012-023-000003

demiére modification : le 03/02,/2012 5 19:33 par Emst Young

—|Aj0ut d'une décisionl

Date de la decision : 02022012

# Type de décision =E Fricritaire et dewant &tre accueilli "
Type de logement =| b
Yaleur nmaxinumn du loyear =I £ Ressources mensuelles estimmées = non renseignéeas
Diagnostc social : O i @ Mon Accompagnement social : O i @ Mo

Visa supplémentaire :

Considérant que :

Artbcle supplémentaire :

Commentaire gestonnaire :

._E/ Enregistrer "f_-?g/ Retablir [5/ Annuler @/ Homonymes ’/ Suiwvant

2) Dans le cadre « Ajout d’une décision », indiquez le type de décision*q, et cliquez sur les
boutons « Oui » ou « Non » de I’ Accompagnement socialy, selon la décision prise par la
commission de mediation.

& 9

Les recours déclarés comme « irrecevables » par la commission de médiation donneront
lieu a une notification de décision indiquant au requérant, dans son premier article, que
son recours a été rejeté. Pour indiquer que le rejet est fondé sur [’irrecevabilité du
recours dans la décision de rejet, il vous faut mentionner cette motivation dans les
« considérant que » de la décision.

1l faut en effet distinguer [’examen des recours par la commission de la transcription de
son résultat dans la décision. L’examen des recours se réalise en deux temps : |’examen
de la recevabilité du recours et ’examen du caracteére prioritaire et urgent du recours.
La notification de la décision de la commission au requérant mentionne seulement au
sein de ses articles, la décision finale (qui est une décision globale), ¢ est-a-dire la
reconnaissance du caractére prioritaire et urgent/rejet du recours.

Au terme de I'étape 4, I’état du dossier passe de «Mis a disposition de la commission»
a «Eligible » ou «Rejeté » en fonction du renseignement du champ « type de décision»
(cf. tableau récapitulatif des statuts du dossier).
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Guide de Saisie a minima Hébergement— Etape 4b : La saisie de la décision de la commission en mode
reprise

Etape 4b: La saisie de la décision de la commission en mode
reprise

} Rappel : la définition du mode « Reprise » et du mode « Standard » est présentée en
‘ introduction du document (page 3).

1° partie : Saisir le basculement de reprise

({*‘z) Menu « Gestion des recours » situé dans la barre supérieure

L2 Sous menu « Basculement de reprisey situé dans ['index a gauche de
I’écran

, Sur cette page, s’affiche [’ensemble des dossiers dont [’état est « En cours

/ d’instruction », « Mis a disposition de la commission » ou « Hors délai 1 », c'est-a-dire

tout ceux pour lesquels il n’y a pas eu de décision.

1) Cliquez sur le numéro du dossier pour lequel vous souhaitez saisir la décision de la
commission en mode reprise. Cette action fait apparaitre une nouvelle page.

Basculement de Dossiers reprise

Identification Dossier N? 2012-023-000001 Etat du dossier : En cours d'instruction

—|Identification du requérantl

Requérant : Ml I
Date de naissance [33/MM

JAARA)
—|Dnmici|iati0n
—|Rec-:-urs

Date de dépdt (11/MM/AAAAY 1 15/09/2011

Objet du recours : Hébergement

14/02/1978

Code postal : 75013 Wille :

—{‘Jalidatic\n de la fc\nctinnl

Pazzage de ce dossier de < reptize sans décizion * & % reprise awec décision * déja prize manuellernent *

Oui O Non @

B 2

2) Dans le cadre «\alidation de la fonction », renseignez le bouton « Oui » au niveau du
passage de ce dossier de « Reprise sans décision » a « Reprise avec décision déja prise
manuellement ». Puis cliquez sur « Enregistrer » et confirmer le passage du dossier de

« Reprise SANS décision » a « Reprise AVEC décision ».

Seule cette action vous permet de visualiser le dossier au sein du sous-menu
« Notification/décisions ».
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Guide de Saisie a minima Hébergement— Etape 4b : La saisie de la décision de la commission en mode
reprise

2" partie : Saisir la décision de la commission
@ Menu « Gestion des recours » situé dans la barre supérieure
L Sous-menu  « Notification/décisions » situé dans [l’index a gauche de
’écran

1) Dans le cadre « Criteres »,
a) Indiquez I’année d’enregistrement du recours dans Comdalo.
b) Sélectionnez la proposition « 6-Saisie-Reprise des décisions pour des
dossiers gérés manuellement ». Cette action fait apparaitre une nouvelle page.
c) Dans la liste des réunions de la commission de médiation, sélectionnez la
commission concernée

c) Dans la liste des dossiers, sélectionnez le dossier pour lequel vous souhaitez
saisir la décision de la commission.
d) Positionnez-vous sur 1’onglet « Décision » lorsque le dossier est sélectionné.

2) Dans le cadre « Ajout d’une décision », indiquez :
le type de décision ; *y,
I’accompagnement socialy, (cliquez sur les boutons « Oui » ou
« Non » selon la décision prise par la commission de médiation) ;
le diagnostic social ¢, (cliquez sur les boutons « Oui » ou « Non »
selon la décision prise par la commission de médiation) ;
la date de départ de « délai 2 » (JJ/MM/AAAA) et/ou la date de la
réunion de la commission qui a permis de prendre la décisiony.

Au terme de [’étape 4, 1’état du dossier passe de « Mis a disposition de la commission »
/ a « Eligible » ou « Rejeté » en fonction du renseignement du champ « type de
décision » (cf. tableau récapitulatif des statuts du dossier).
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Guide de Saisie a minima Hébergement— Etape 5 : L’édition de la décision de la commission

Etape 5 : L’édition de la décision de la commission

Cette étape n’est pas nécessaire dans le cadre d’un rattrapage de saisie. Dans ce cas, passez
directement a 1’étape 6.

{7 Menu « Gestion des recours » situé dans la barre supérieure
Sous-menu « Notification/décisions» situé dans [’index a gauche de l’écran

1) Dans le cadre « Critéres »,
a) Indiquez I’année de la commission.
b) Sélectionnez la proposition « 4-Edition des décisions ». Cette action fait
apparaitre de nouveaux champs en dessous des cadres « Critéres » et
« Sélection ».
c) Dans la liste des réunions de la commission de médiation, sélectionnez la
commission concernée
d) Dans la liste des dossiers, sélectionnez la date de la commission pour
laquelle vous souhaitez éditer les décisions de la commission. Cette action fait
apparaitre une nouvelle page.
2) Dans le cadre « Envoi de la décision », indiquez la date d’envoiy, Suite & la signature du
Président de la Commission.

/ Renseigner cette date permet le déclenchement du calcul du délai Iégal de relogement.
Attention, le point de départ de ce calcul correspond a la date de décision de la
commission. (délai 2).
3) Cliquez sur I’icone « Exporter les décisions définitives », puis confirmez 1’envoi de la
décision.

—Editer courrier accompagnateur]

Courrier type : E.ﬁ.ccnmpagnateur décision générique | %  Editer: @ aui Onon

—[Emroi de la decision|

Date d'envoi : I 0

— - — — - n

# Tout sélectionner + &

= =)

-

Etape facultative : le recours gracieux dans Comdalo

Pour obtenir les informations sur la saisie des recours gracieux, reportez-vous au guide de
saisie a minima logement

Etape facultative : le contentieux pour excés de pouvoir dans
Comdalo

Pour obtenir les informations sur la saisie du contentieux pour exces de pouvoir dans
Comdalo, reportez-vous au guide de saisie a minima logement
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Guide de Saisie a minima Hébergement— Etape 6 : Le suivi de I’accueil

Etape 6 : Le suivi de ’accueil

@ Menu « Gestion des recours » situé dans la barre supérieure
Sous-menu « Suivi/ relogement» situé dans [’index a gauche de l’écran

Dans le cadre « Criteres », utilisez les différents champs pour rechercher le dossier pour
lequel vous souhaitez réaliser le suivi du relogement, cliquez sur 1’icone « Chercher » puis
cliquez sur le numéro de ce dossier. Cette action fait apparaitre une nouvelle page.

/ L’ensemble des champs de cette page peut étre renseigné en plusieurs fois.

Cas n°1 : Vous étes en attente d’information sur la décision du requérant

M n-2012-022-000002

Etat du dossier : Eligible

Date de la décision : 31/12/2011 Décision : Prioritaire et devant &tre accueilli

Date de transmission de la décision au Préfet (11/MM/AAAA) : E

Date de désignation par le préfet 3 un bailleur (11/MM/AAAR): I

Cornmissian d'Attribution des Logemants|

Date de la commission d'attvibution CAL (D1 /MM/AAAR) = I E

Résultat CAL: accepts ' Refusé O [T

Date de ['offre faite par le bailleur (33/MM/ARAAY : =

Commune proposée @ I r

Bénéficiaire dontle relogement n'est plus nécessaire : I v I E

thoix du requérant : £ En ansnie de réponse v/ | b

B
5 E E) (=
/ Aucun champ n’est obligatoire.
B Si les champs sont renseignes, il faut se référer aux regles de gestion, relatives a la

saisie des champs « date de désignation par le préfet a un bailleur » et « date de [ offre

faite par le bailleur », mentionnées ci-apres.

Cas n°2a : Acceptation de I’accueil par le requérant

1) Renseignez I’ensemble des champs suivants :

La date de transmission de la décision au Préfet (JJ/MM/AAAA) o, ;

La date de désignation par le préfet a un bailleur (JJMM/AAAA) o, ;

La date de la proposition faite par le bailleur (JJ/MM/AAAA) o, ;
Le choix du requérants,.

l La date de désignation par le préfet a un bailleur est obligatoire si la date de [ offre
W faite par le bailleur est renseignée. Elle doit étre postérieure ou égale a la date de
transmission de la décision au préfet.

La date de l’offre faite par le bailleur est obligatoire si la date de signature du bail est
renseignée. Elle doit étre postérieure ou égale a la date de désignation du requérant au

bailleur.

Si vous ne connaissez pas ces dates, saisir par défaut la date de I’accueil pour tous les

champs.
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Guide de Saisie a minima Hébergement— Etape 6 : Le suivi de I’accueil

—[Acceptation Requérant]

—|Adresse du logerment

# Date de signature du bail /contrat (11/MM/ARAR) :| B cstendrier

Accompagnement social : Qui O Non @

Bailleur : | [} choix du bailleur

Structure d'hébergement : £ ALIDA P

Entrée, bat

Givilité, titve, prénom, nom NS

Ne, étage, couloir, escalier : |

, immeuble, résidence 1|

Code Postal :| [Ell tommunesiogement [[B] Activerle code postal dulogament

ville =|<Choisir une communes %

Filtrer les voies : |

Choix de la voie =| <Sélectionner d'abord une communes |

I
Numéro : I

Poste restante, BP, lieu-dit : |

Caractérn:

ique dul t/héb ;=| v

cas I imées :non renseignées

Montant du loyer =| £  Montant des charges : | €

Commentaire :

3) Dans le cadre « Acceptation Requerant », renseignez les champs suivants :
Date de signature du bail /contrat (JJ/MM/AAAA)*, .

4) Dans le cadre « Adresse du logement », indiquez le département et la communes, et

Structure d’hébergement. o,

renseignez la commune en cliquant sur I’icéne « Communes logement ».
5) Cliquez sur I’icone « Enregistrer ».

/ Au terme de 1'étape 6, 1'état du dossier passe de «Eligible » & « Proposition de
B logement acceptée » (cf. tableau récapitulatif des statuts du dossier).

‘L: Les propositions d’accueil peuvent avoir lieu dans des structures d’hébergement ou de
logement foyer. La terminologie utilisée au sein de ce sous-menu « Suivi relogement »
est & contextualisée au regard de la situation du requérant. Par exemple, dans le champ

« date de [’offre faite par le bailleur », vous pouvez renseigner la date de proposition

faite par [’association gestionnaire. De méme, le cadre CAL n’est pas a renseigner dans
le cadre d’un accueil en structures d’hébergement.
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Guide de Saisie a minima Hébergement— Etape 6 : Le suivi de I’accueil

Cas n°2b : Refus de I’accueil par le requérant

Etat du dossier : Proposition de logerment acceptée

Date de la décision : 31/12/2011 Décision : Prioritaire et devant &bre accueilli

Date de transmission de la décision au Préfet (33/MM/AAAAY :[T1012012 [0

Date de désignation par le préfet 3 un bailleur (33/MM/AAAAY: [T7D12012  [O0)

Commission d'Attribution des Logemants|

Date de la commission d*attribution CAL (31/MM/AAAA) : 24012012 [P

Résultat CAL: accepté & Refuss D

Date de Foffre faite parle bailleur (11/MM,/AAAA) : 2702072 [P2

tommune proposée : |

Bénéficiaire dont le relogement n'est plus nécessaire : | ~ | =]

Choix du requérant : | Refusé v | b

Refus Requérant

Date de refus du requérant (33/MM/ARAAY )

Motif du refus du requérant :

E = E) &

1) Renseignez I’ensemble des champs suivants (cf. Point trucs et astuces, page 21):
La date de transmission de la décision au Préfet (JJ/MM/AAA) o, ;
La date de désignation par le préfet a un bailleur (JJMM/AAAA) o, ;
La date de la proposition faite par le bailleur (JJ/MM/AAAA) o, ;
La commune proposeey; ;
Le choix du requérants,.
3) Dans le cadre « Refus Requérant », renseignez la date de refus du requérant
(JIIMM/AAAA) o,
4) Cliquez sur I’icone « Enregistrer ».

/ Au terme de [’étape 6, 1’état du dossier passe de «Eligible » & «Proposition de
logement refusée » (cf. tableau récapitulatif des statuts du dossier).

Cas n°3 : L’accueil n’est plus nécessaire

2012-023-000010

Etat du dossier : Proposition de logement acceptée
Date de la décision : 02 /022012 Décision : Priotitaire et devant &tre accueilli
Date de transmission de la décision au Préfet (11/MM/AAAA) :
Date de désignation par le préfet 3 un bailleur (33/MM/AARA) s[ S o012

Commission d'attribution des Lagemants]
Date de la commission d'attribution CAL (J1/MM/AAAR) 1

Résultat CAL: Accepté Refusé
Date de I'offre faite par le bailleur (31 /MM, AAAA) :|
Commune proposée : |
mene ciaire dont le relogement n'est plus nécessaire : | Relogement indépendant du requérart [dans le paro privé non eorventionné] v [mzzoE | [

Chaix du requérant : |

E

1) Dans le champ « Bénéficiaire dont le relogement n’est plus nécessaire », choisissez dans la
liste proposée le motif le plus appropriéy,.
2) Dans le champ suivant, renseignez la date a partir de laquelle I’accueil n’est plus
nécessairey,.

/ Les autres informations ne sont plus a saisir.

3) Cliquez sur I’icone « Enregistrer ».
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Guide de Saisie a minima Hébergement— Annexe 1

Annexes

) o o 1l s’agit de présenter au sein du tableau ci-dessous la maniére dont
Annexe 1 : Les conséquences de la saisie sur les statistiques le renseignement des champs, marqués d'un « % » au sein du

quide, alimente les tableaux de bord de Comdala
Intitulé du champ Impact du renseignement du champ sur les tableaux de pilotage

Tableau de bord concerné Intitulé de la ligne/ou de la colonne concernée Commentaires
T1 — Nombre d’opérations réalisées par Nombre de recours regus
les commissions
T1 bis — Nombre d’opérations réalisées sur Nombre de recours regus

Objet du recours les recours
T3 — Recours en vue d'une offre Les recours regus
d'hébergement
T4 — Profils des requérants Recours AR/ Recours regus (Infocentre)
T1/ T1 bis — Nombre d’opérations Nombre de recours regus
A réalisées par les commissions
Date de dépot
T3 — Recours en vue d'une offre Nombre de recours regus
d'hébergement
Recours inexploitable T3 — Recours en vue d'une offre Recours inexploitables = recours pour lesquels il n'a pas été
d'hébergement possible de délivrer un AR = recours classés sans suite
Date de naissance du T4 — Profils des requérants Age (L/H)
requérant
Adresse courrier T4 — Profils des requérants % des requérants possédant une adresse dans le département
T3 - Recours en vue d'une offre (L/H)
d'hébergement
Lien de parenté (de T4 — Profils des requérants Situation familiale (L/H) Attention, cette ligne est uniquement alimentée par les
Détail du Foyer) Taille du ménage (L/H) informations renseignées dans le cadre "Foyer". Si la

situation familiale renseignée est "célibataire" mais que
dans le cadre "Foyer", une personne ayant le lien de parenté
"époux/épouse" est intégrée, alors la situation familiale du
tableau T4 sera "en couple (avec/sans) enfant".

Accompagnement RA - Les chiffres clés du Dalo (Infocentre) Taux de préconisation d'un accompagnement social

social
Edition de I'accusé de Tous les tableaux sauf T2 - Nombre d'accusés de réception délivrés (T1 et T1bis) Attention, il est trés important de renseigner le bouton « Oui
réception / Edition du - Recours avec AR (T2) » au niveau du champ «Accusé Réception envoyé» sinon
courrier des piéces - Recours AR (T4, T5bis) I'Accusé Réception n'est pas comptabilisé dans ces tableaux

obligatoires
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Intitulé du champ Impact du renseignement du champ sur les tableaux de pilotage

Tableau de bord concerné Intitulé de la ligne/ou de la colonne concernée Commentaires

Type de décision

Date de la décision
Date de désignation par
le préfet a un bailleur

Date de I'offre faire par
le bailleur
Bénéficiaire dont le
relogement n'est plus
nécessaire
Choix du requérant

Date de signature du

bail (1J/MM/AAAA)

Type de contingent

Zone géographique

T1 — Nombre d’opérations réalisées par
les commissions

Nombre de décisions favorables

T1 bis — Nombre d’opérations réalisées sur Nombre de décisions favorables

les recours

T3 — Recours en vue d'une offre
d'hébergement

T4 — Profils des requérants

Tous les tableaux sauf T2

T3 — Recours en vue d'une proposition
d'accueil

T3 — Recours en vue d'uune proposition

d'accueil
T4 — Profils des requérants

T3 — Recours en vue d'une proposition
d'accueil

Tous les tableaux sauf T2

T3 — Recours en vue d'une offre de
logement

T3 — Recours en vue d'une proposition
d'accueil

Les décisions (rejets du recours, décisions favorables,
décisions : recours devenus "sans objet")

Décisions favorables

Nombre de décisions prises par mois

Bénéficiaires déisgnés par le préfet a un bailleur aux fins de
les loger (désignation non obligatoirement formalisée)

Nombre d'offres faites par les bailleurs dans les délais (dans
les délais, dont refusées, hors délais, dont refusées)
Bénéficiares logés indépendamment de la mise en ceuvre de la
décision favorable de la commission

- Nombre d'offres faites par les bailleurs dans les délais, dont
refusées

- Nombre d'offres faites par les bailleurs hors délais, dont
refusées

Nombre de logement (T1, T1bis), Nombre total de bénéficiaires
logés = bénéficiaires titulaires d'un bail (T2), colonnes
Log/Accueil (T4, T5 etT5 bis)

- Sous total logements HLM ou SEM (parc social public) dont
imputés sur contingent préfectoral, dont imputés sur
contingent d'une collectivité territoriale, dont imputés sur
contingent 1%, dont imputés sur autres contingents, dont
imputés sur aucun contingent = parc non réservé

- Sous total parc privé

Ensemble des lignes mentionnant "dont en ZUS"
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Annexe 2 : L’utilité du renseignement de ces champs en vue de leur utilisation a d’autres moments de la vie du dossier

1l s agit de présenter au sein du tableau ci-dessous la maniére dont le renseignement des champs, marqués d’un « ¢ » au sein du guide, peut étre
utile a d’autres moments de la vie du dossier.

Intitulé du champ Justification du caractére obligatoire

Nom de jeune fille/ Nom d'époux (d'épouse) Peut étre utile pour déceler une homonymie

Nécessaire a la communication avec le requérant
Courrier d'information du dossier complet / Courrier d'information du dossier incomplet et utile pour déclencher le calcul des délais
|égaux.

25



Guide de Saisie a minima Hébergement— Annexe 3

Annexe 3 : Tableau récapitulatif des différents « états » du dossier dans Comdalo

Etat du dossier Définition de cet état Sous-menu permettant la visualisa- Elément déclencheur du passage a un autre
tion du dossier* état de dossier

Recu Dés I'enregistrement du recours, le dossier est a - Recours - Passage de « Regu » a en « en cours
I’état regu. - Fiche de synthése d’instruction » en indiquant I’'envoi de
I'accusé de réception ou du courrier de
demande de piéces obligatoires.(Recours)

Inexploitable Lorsque le gestionnaire n’a pas pu accuser récep- - Recours
tion du recours (nom illisible ou manque - Fiche de synthese
d’adresse), le dossier est a I'état inexploitable.

En cours d’instruction  Le dossier est en cours d’instruction, a partir du - Recours - Passage de « en cours d’instruction » a
moment ou I'accusé de réception ou la demande - Fiche de synthése « Mis a disposition de la commission » en
de piéces obligatoires a été envoyée au requé- cliquant sur « Prét a étre mis en commis-
T sion »(Recours _onglet « Instructions »).

Hors délai 1 Le dossier est hors délai 1 lorsque la décision de - Recours
la commission n’a pas été prise alors méme que - Contentieux
le délai légal entre le dépot du dossier et la prise - Fiche de synthese

de décision de la commission est dépassé.

Retiré Le dossier est a I'état retiré lorsque le requérant - Fiche de synthese
a retiré son recours avant la prise de décision de
la commission de médiation.

Mis a disposition de Le dossier est a I'état « Mis a disposition de la - Recours - Passage de « Mis a disposition de la com-
la commission commission » lorsque I'instructeur considéere que - Notification/décision (lorsque le mission » a « éligible » ou «rejeté » en sai-
dossier a été inscrit a une commis- sissant « le type de décision » (Notifica-

son travail est terminé et que le recours peut
étre examiné dans une prochaine commission de
médiation.

sion déja passée) tion/décisions _onglet « Décision(s) »).
- Contentieux
- Fiche de synthése
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Etat du dossier Définition de cet état Sous-menu permettant la vi- Elément déclencheur du passage a un autre
sualisation du dossier* état de dossier
Eligible Le dossier est « éligible » lorsque la commission a reconnu : - Notification - Passage de « Eligible » a «Proposition de
- Le caractere prioritaire et urgent du relogement ou - Saisie recours gracieux logement acceptée/Proposition de loge-
- La réorientation de logement en hébergement - Suivi/ relogement (sauf pour ment refusé » en fonction du « choix du re-
- Le caractére « sans objet » du recours. les recours devenu « sans quérant (Suivi/relogement).
objet)

- Contentieux
- Fiche de synthese

Rejeté Le dossier est « rejeté » lorsque la commission a rejeté le caractére - Notification
prioritaire et urgent du relogement du requérant. - Saisie recours gracieux
- Contentieux
- Fiche de synthése

Proposition de logement Le dossier est a I'état « proposition de logement acceptée » lorsque - Suivi/ relogement
acceptée le requérant a accepté I'offre du bailleur - Fiche de synthese
Proposition de logement Le dossier est a I’état « proposition de logement refusée » lorsque le - Suivi/ relogement
refusée requérant a refusé I'offre du bailleur - Contentieux

- Fiche de synthése

Cloturé Le dossier est a I’état « cloturé » lorsque les étapes du traitement de - Fiche de synthese
ce recours ont été effectuées et que le gestionnaire a procédé a sa
cléture.

* la visualisation du dossier doit étre distinguée de 1’accés en modification du dossier
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