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Urgence

l. Le chemin d’une demande d’hébergement-logement
transmise au SIAO

Habitat @ Insertion

ATTENTION :
les dossiers
d’acces au

logement ne

passent pas par
le SI-SIAO*

Transmission de la
demande

Demande sur un
autre dispositif

Acces

logement

Mise a jour des
informations

Réception de la Complément

SOMMAIRE

contenues dans la demande

demande

1

Tous les 6 mois max

\

du dossier

v Dossier incomplet

Admission en

Inscription de la

demande sur liste
d’attente

Passage en
commission de la
demande

CME, LHSS,

M Dispositif non ACT, CADA.

régulé par le SIAO

structure

RS-ORS...

*Si le ménage est prét au logement :

1. Je m’assure que le ménage ait effectué une demande de logement social (DLS) ou, si elle
existe déja, qu’elle soit a jour

2. Je constitue le dossier logement (ou j’en vérifie la complétude)

La liste des pieces du dossier logement est fixée par le Code de la Construction et de I’'Habitat.
Elle est disponible sur www.interlogement93.net/publications
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http://www.interlogement93.net/publications

Il. R6les de l'utilisateur de premier accueil 1/2 V

@ Roles de l'utilisateur d’une structure de premier accueil :

« Créer des personnes

« Créer des demandes

«  Compléter les informations relatives aux demandes

-« Emettre des préconisations destinées a 'opérateur SIAO
« Transmettre les demandes a l'opérateur SIAO

« Mettre a jour les demandes

e Suivre le traitement des demandes

Inter
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Il. Roles de l'utilisateur de premier accueil 2/2

@ L'utilisateur premier accueil peut intervenir sur les demandes aux statuts

SOMMAIRE

suivants :

EN CREATION
TRANSMISE AU SIAO
SUR LISTE D’ATTENTE
A COMPLETER

A METTRE A JOUR

Inter




1. Connexion a l'application R oeee

Habitat @ Insertion

Lien vers la plateforme de production: https://siao.social.gouv.fr/siao/index.jsp

Saisir votre identifiant et votre mot de passe
En cas de mot de passe oublié, cliquer sur « Mot de passe oublié »

En passant la souris sur I'ceil, le mot de passe est visible

Pour des raisons de sécurité, une fois connecté, sans aucune action de votre part pendant 30 minutes,
le compte se déconnecte automatiquement.

= N v

Liberté « Bgalicé « Fraternité
REPUBLIQUE FRANGAISE

MINISTERE
DBES AFFAIRES SOCIALES,
DE LA SANTE
ET DES DROITS DES FEMMES

Identifiant IiD_mutdepasse

Mot de passe ISiaDEDlE @

e
< ©) Mot de passe oublié ? ~>
- "

nterlogement93
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https://siao.social.gouv.fr/siao/index.jsp

2. Ecran d’accueil U

@ En cliguant sur le menu « ACCUEIL », des listes de travail spécifiques a votre profil s'affichent: Habitat flInsertion

- Les demandes transmises: Demandes transmises par le prescripteur a 'opérateur SIAO
- Les demandes en cours de création: Demandes en cours de création par le prescripteur, et non-transmises au SIAO
- Les demandes a compléter: Demandes renvoyées par le SIAO vers le prescripteur pour complétude
- Les demandes a mettre a jour: Demandes dont la durée de validité est dépassée
- Orientations en attente de confirmation des structures
”@ - Demandes transférées par une structure : Le transfert de la demande est effectué par le prescripteur ou l'opérateur SIAO du département
- Demandes inscrites sur une liste d'attente

- Les demandes refusées ou annulées par l'opérateur SIAO

- Les demandes cléturées u Utilisateur Premier Accueil \

© Demandes transmises

Aucune demande en attente.

© Demandes en cours de création

© Demandes & compléter

© Demandes 3 mettre 3 jour

© Demandes transférées par une structure

© Orientations en attente de confirmation des stmc@
© Demandes inscrites sur une liste d'attente

© Demandes refusées/annulées par le SIAD

© Demandes clturées

Interiogement
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3. Rechercher une personne C e

Habitat @ Insertion

@ Avant de créer une demande, rechercher la personne souhaitée dans la base

B GBI G § ALY

Demiére connexion le 01/06/2017 a 10h14

MINISTERE
DES AFFAIRES SOCIALES, ACCUEIL PERSONNES DEMANDES INDICATEURS DECONMNEXION
DE LA SANTE
ET DES DROITS DES FEMMES Votre session expire dans 2Bmin33sec
O Personnes
Nom

| | Recherche de personne

Pour rechercher une personne, veuillez saisir vos critéres de recherche dans la partie gauche de I'écran,

Pre
renem Par defaut, votre recherche porte sur les personnes que vous connaissez : <'est-a-dire les personnes qui ont deja travaille avec
| | vous. Sivous faites une recherche nationale (afin de wérifier si une personne posséde déja une fiche), vous devez saisir
exactement le nam, le prénom et la date de naissance de |la personne que vous recherchez.

Sexe
[ 7] Creation de nouvelles personnes

. . Pour créer une personne, veuillez cliquer sur le lien : . .
Date de naissance & Pour pouvolr retrouver une personne qui
i Créer une personne . L , . . )

existe déja sur l'application, cliquer sur le

Recherche nationale

menu PERSONNES de la barre de navigation

| Rechercher
® Afin d'effectuer une recherche au niveau
S national, il faut renseigner tous les criteres et
. Bersonne cocher la case ‘Recherche nationale’

@ Si la personne n’existe pas dans l'application,
il est possible de créer une nouvelle
personne en cliquant sur le bouton ‘Créer
une personne’

Inf@rﬁm:~ﬂaa«h
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4. Créer une personne et un ménage 1/4 e

Habitat

Créer une perzonne

@ Sila personne nest pas dans la base, créer la personne en cliquant sur:

@ || faut remplir les champs obligatoires : ils sont en rose et marqués d’un astérisque

@ Cliquer ensuite sur | Aiouter la personne

Pas de données a afficher.

Sexe ' & Homme © Femme

Mam * |CAF{EME Date de naissance * IIIIUIIIEHBBEI

Prénam |Mauri|::e &0e 25 ans

Rile * | Personne isalée =

| Ajouter la personne |

@ Role : il s'agit du role de la personne dans le groupe ; variables « Personne isolée, Epoux, Concubin, Enfant ou
Autre ».

® Un nouveau réle a été ajouté: « Membre famille» @

Inter Q3
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w
Habitat

@ Par exemple: un époux, une épouse, un concubin, un enfant, parent isolé (voir « Role ») ...

- ]
~

Marn \/ PERSOMME EMREGISTREE,
CAREME

4. Créer une personne et un ménage 2/4

@ Apres avoir cliqué sur « Ajouter la personne », cet écran s’affiche.

@ \ous pouvez ajouter une personne au ménage en cliguant sur le bouton

Prénom

Maurice Créer demande

Date de naissance

0i1/05/1990 N Groupe de personnes

Sexe

Ret:hercher une personne ]
Harmrme

" CAREME Maurice Hamme 0170551990 Perzonne izolée
Identifiant
io_premieraccueil @
Cate de création \
11/05/2013 N Informations Complémentaires

Marm d'uzage I

Jaurnal des moedifications vide

% Historique des demandes

Pas de données 3 afficher

Interlogement93
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4. Créer une personne et un ménage 3/4 s

Habitat

@ Aprés avoir cliqué sur pour ajouter une personne, cet écran s’affiche Ajouter la personne

@ Compléter les champs en rose obligatoires, puis cliquer sur

Rechercher une personne
2 2 2 Fiche .
Mom Prénom Sexe Date de naissance Age Riile Retirer
personne
CAREME Maurice Hormme 0170571990 25 Personne isolée
[
fexe ' {0 Homme %
Fernme
Morm |Eareme Date de naizsance ' |I]2.-"I:I5.-"'IEIEII:I
Prérnom |Eernadette Age 25 ans
Rile * |:Epous(se] =
| Ajouter la personne |

SOMMAIRE



4. Créer une personne et un ménage 4/4 V

@ Supprimer une personne d’un groupe (ménage) ne la supprime pas de l'application

@ Pour supprimer une personne du groupe (menage), cliquer surla 3¢

| Rechercher une personne |

Mom Prénom Sexe Date de naissance Age Rale RS Retirer
personne
DE BERGERAC Cyrano Homme 01/05/1924 33 Perzonne izolée
. e -
DE BERGERAC Roxane Femme 22/06/1388 28 Membre famille ¥

SOMMAIRE



5. Créer une demande: Onglet « Accueil » 1/6 V Urgence

Aprés avoir créé votre personne ou groupe de personnes, cliquer sur:| Créerdemance | [IIHES SIS

Cet écran s’affiche \
2 -

Wous souhaitez créer

Marm
CAREME % Une dernande pour la personne [0

Prénom i .
i Une demande pour le groupe auquel appartient la personne -
Maurice Creer demande ]
Date de naizzance Annuler l Ok
01/05/1990
Sexe
l Bechercher une personne
Harmrme 4
< = “ Fiche .
Mo Prénom Sexe Date de naissance Age Rile Retirer
personne
" CAREME Maurice Hamme 01/05/1990 25 Perzonne izolée
Identifiant
io_premieraccueil I3 '
CAREME Bernadette Femme 02/05/1990 25 Epoux(ze] i x
Date de création
11/05/2015 i i

Mom d'uzage I

Derniére mise 3 jourle 11/05/2015 (4 15:22) pario premieraccueil

———

| Fusionner | l Enregistrer

Pas de données 34 afficher

Inter
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Mom
AZERKAK

Prénorm

Melissa

Date de naissance
19/02/1994

Sexe
Femme

Fiche personne

Statut

Demande en cours de
création

Groupe de demandes
1 personne

Mom
Azerkak

Prénorm
M

5. Créer une demande: Onglet « Accueil » 2/6 V

@ Longlet « Accueil » s’ouvre lorsqu’on clique sur « Créer demande »

Creaton d'une nouvelle demande

Wiotre session expire dans 28min51sec

Avant de saisir la demande, vous devez appeler I'attention de la personne sur ses droits @ droit de refus
. )

de répondre, droit d'accés et de rectification aux jofow

ﬁcedifie avoir prévenu le demandeu@

Accueil

I_G Origine de la demande I

Date de création R .
[14/06/2016 Travailleur social 1

e
Structure d'accueil * | B
om

Mom du service |

@eruice* |

Travailleur social 2

Date début de suivi l—
de la personne

Mombre d'entretien
realisés

Maorm

Type de demande *

Cliguer sur les
fleches pour
dérouler les

encarts

C Insertion € Urgence

e@lnformatmm generales
© Specificités

© Preéconisations

SOMMAIRE

Deépartement

\

|D—'| Deépartement

Teéléphone

Courriel

@ L'utilisateur premier accueil doit
cocher la case « Je certifie avoir
prévenu le demandeur sur ses
droits »: voir haut de I'écran

@ Cliquer sur les fleches pour
dérouler les encarts | e

@ Les champs rose et ceux marqués
par un astérisque rouge (*) sont
obligatoires et doivent donc étre
remplis pour passer a I'encart
suivant

@ ATTENTION : vous ne pourrez pas
enregistrer tant que l'onglet
« Accueil » ne sera pas complété.

Inter Q3




5. Créer une demande: Onglet « Accueil » 3/6

@ Onglet « Accueil », Encart « Informations générales »

u Accueil l Evaluation sociale

© Origine de la demande
g

—
~——
—
~——

@u meénage®*

|

© )nformations générales

© Aide

DP €D Nom Prénom Sexe EREEE Age s Retirer
CAREME Maurice Homme 01/05/1990 26 g x
L CAREME Bernadette Femme 02/05/1950 26 g *

| Ajouter une personne existante || Ajouter une nouvelle personne |

Coordonnées du demandeur

Adresse Adresse domiciliation
hébergement

= p
Code postal | Code postal |
hébergement domiciliation
Code EPCI [ Code EPCI |
hébergement domiciliation
Ville hébergement [ | wille domiciliation [ |
Téléphone 1 | | Courriel | |
Téléphone 2 [ |

Groupe / ménage

Couple sans enfant D

Mombre de personnes ,—‘
du meénage * .

Situation physique

Situation au moment de = = -
13 demande’ Hébergé chez amis - autres >
Motif de la demande” | Expulsion locative >

SOMMAIRE

y
Habitat

@ Compléter I'encart « Informations
générales »
@ Compléter la typologie du ménage (couple,

enfants...)

ATTENTION a la cohérence @
@ Le nombre de personne dans le ménage est
calculé automatiquement

@ La situation physique du ménage :

> Situation au moment de la demande (A la
rue — abri de fortune, hébergé chez famille,
...
» Motif de la demande (Absence de
ressources, Arrivée en France, Dort dans la
rue, ...)

/\ ATTENTION : les champs
« Commentaires » servent a compléter les
informations sanctionnées dans les cases.

Interlos Jement 93
s



5. Créer une demande: Onglet « Accueil » 4/6 V

@ Onglet « Accueil »: Encart « Spécificités »

“ Accueil | |

/'\ ATTENTION : compléter les
_ o encarts par « oui » ou par
@ Informations générales

« non » et ne pas laisser « non
\@)péciﬁcités | L
renseigné »

© Origine de la demande

Presence oo =l Animaux - nombre et espeéces @ Encart « Spécificités »
d'animausx i
d t \
FmestaneEs @ Cet encart permet a
I"utilisateur de premier
. accueil de préciser si :
Personne victime |Dui Ll
de wviolence .
O La personne possede des
Personne avec - ;
probléme de IDL“ ll animaux
maobilite . L.
O La personne est victime de
Personne en |N|:|n renseignee =l violence

fauteuil roulant

O La personne présente un

Commentaires . L
probleme de mobilité

O La personne est en fauteuil
roulant

Interlo 93
SOMMAIRE ch

Il wvous rezte S00 caractérals)



5. Créer une demande: Onglet « Accueil » 5/6

© Origine de la demande
© Informations générales

© Spécificités
@réconisations

Préconisation 1

Dispositif * Logement "I

Structure
Type de place *

Configuration physigue

Catégorie de place
Restauration

Informations générales sur la place

FPublics accompaagnés

[T accueil tout public

[T Jeunes majeurs (18-25 ans)

[ Personnes dgées

[ 1ustice

[T pathologies médicales chroniques

[T anirmaux acceptés

Types d'accompagnement nécessaire

Type
d'établisserment
niveau 1

I— Intermédiation locative

Logement de droit commun

Information non rq S0 Ucture en ALT

MNon renseigné

EHon renseigné i

& Logernent diffus

= Sermi-caollectif diffus

= Sermi-collectif regroupé
i Tout collectif

| —

|Inf0rmati0n non renseigrz|

Accessible et aménaaé handicapeé
Accessible handicapé
Ameénagé handicapé

Modulable pour une famille

anananan

Animaux acceptés

[T addictions

[ Prostitution

[T Personnes victimes de violence
[ Troubles psychiatriques

SOMMAIRE

Habitat B Insertion

@ Encart « Préconisations »

@ 3 préconisations peuvent étre
renseignées

@ Le prescripteur doit renseigner
obligatoirement une
préconisation au minimum sur
les trois.

@ Les champs en rose et marqués
d’une astérisque rouge sont
obligatoires a compléter

ATTENTION : Le SIAO 93 demande a
minima de sélectionner le type de
dispositif souhaité entre:

« Hébergement » ou « Logement ».

Le choix « logement » ne renvoie
gu’au logement intermédiation ou
adapté. Les demandes de logement
autonome ne passe pas par le SI-

SIAO (cf. slide3) . Q3
c®



5. Créer une demande: Onglet « Accueil » 6/6

@ Encart « Préconisations »: fin

Publics accompagnés

) Accueil tout public ) Addictions

) Jeunes majeurs (18-25 ans) ) Prostitution

|| Personnes dgées | Personnes victimes de violence
) Justice ) Femmes victimes de violence
] Pathologies médicales chroniques ) Troubles psychiatriques

) Animaux acceptés

Types d'accompagnement nécessaire

] Accés aux droits et questions administratives

] Vie quotidienne, appropriation du lieu de vie

] Gestion budgétaire

|| Sallicitation de professionnels / partenaires en cas de besoin
) Accés aux soins

] Soutien 2 la parentalité / vie familiale

) Emploi, formation

) Vie sociale et culturelle

) Environnement sécurise

Il Présence professionnelle

) Autre

Synthése de la préconisation

Les personnes disposent d'un droit d'accés aux informations contenues dans cette zone de texte. Les informations
que vous y inscrivez doivent étre PERTINENTES au regard du contexte. Elles ne doivent pas comporter
d'appréciations subjectives, ni faire apparaitre, directement ou indirectement, les origines raciales, les opinions
politiques, philosophiques ou religieuses, les appartenances syndicales ou les mesurs de la personne concernée.

................................................................................................................................. Enregistrer |
A 7777777?7777774

SOMMAIRE

Urgence

Habitat

@ D’autres criteres peuvent étre
précisés dans les préconisations:

@ Le type de public auquel
appartient la personne ou le
groupe de personnes concernée(s)
par la demande

@ Les types d’accompagnement
nécessaire pour la personne ou le
groupe de personnes concerné(e)
par la demande

@ La possibilité de rédiger une
synthése de la préconisation pour
cette demande

@ Le prescripteur peut maintenant
enregistrer la demande et passer a
I'onglet suivant (Evaluation
Sociale) en cliguant sur le bouton

‘Enregistrer’ .
Interlogement93
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6. Créer une demande : Onglet « Evaluation Sociale » 1/15 !

@ Apres avoir enregistré la demande, 'onglet « Evaluation sociale » apparait. Habitat B Inseriics
Vous pouvez enregistrer a tout moment et retrouver la demande dans l'onglet

« Accueil » au statut « en cours de création ». A ce stade, la demande n’est pas encore
transmise au SIAO. | #

@ Cliquez dessus. Pour le compléter, dérouler les encarts a l'aide des fleches | @

Lefmande rINSertron

Morm
CAREME '/ DEMANDE EMREGISTREE.

Prénarm

Maurice

Avant de saisir la demande, vous devez appeler |'attention de la personne sur ses droits ¢ droit

ATTE NTI O N . Les Liate de naiszance de refus de répondre, droit d'accés et de rectification aux inforrmations la concernant,
.

01/05/1990 V¥ e certifie avair prévenu e demandeur sur ses droits

I nfO rm atlo n S d e f":::me [ Supprimer Annuler [ Tranzmettre au SIA0 ]_[ Enregistrer ]J
I’évaluation sociale Fiche persanne

ne sont a remplir

[ accueil J Evaluation saciale | ‘

| Statut © Situation administrative
Demande en cours de
que pour €s création + Maurice CAREME (Homme, 25 ans)
perSOnneS maJeureS + Bernadette CAREME (Femme, 25 ans)
du ménage (enfants Groupe de demandes
. . 2 personnes © Situation familiale
maJeu rS Comp”S) © Situation professionnelle
© Situation budgétaire

Maorn

UTILISATEUR Q Suivi social

Prénorm © Situation au regard du logement

FPrermierfaccueil
© Pitces justificatives présentées

B cerncearndaie

Interlog
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Remplir I’évaluation sociale 2/15: Situation administrative V

Insertion

@ Evaluation sociale : Encart « Situation administrative » Habitat

@ Encart « Situation
administrative »

Accueil Evaluation sociale |

o situation admi 'tQ
Ituation administrative
\

\©\1E|uril::e CAREME (Homme, 25 ans)
Tl

@ Les informations liées a la

situation administrative sont

Hationalits [Frangaise = déclinées pour chaque adulte

Papier d'identité | Oui =] du ménage.

gty el I Demande e W [Non renseignée =] @ Cet encart permet a
_ _ _ I'utilisateur de renseigner les

Date de Droits ouverts par |e titre de séjour . .

renouvellement du [ | [ aucun droit ouvert informations concernant |Ia

Here IE Droit de travailler R nationalité, le titre de séjour

Marmbre d _ Drot aux prestations sociales et familiales ,

Hombre d= (g~ %) [ aide au logement (etrar\gers), les dates . de

validité des papiers

Ménage co-titulaire ’: i .

Lonee B A an =] d |der,1t|te.s ) les Fjr0|ts ouverts
. e : a la sécurité sociale, etc.

Droits ouverts & la - Precisez EN:::n rense|gnes LI

- e . -
sgcurité sociale IOUI _I

Démarches administratives en cours

Les personnes disposent d'un droit d'accés aus informations contenues dans cette zone de tente, Les  |[&
informations que wous v inscrivez doivent étre PERTIMENTES au regard du conteste, Elles ne doivent
pas compoarter d'appréciations subjectives, ni faire apparaitre, directerent ou indirectement, les -

origines raciales, lez apinions politiques, philosophiques ou religieuzes, les appartenances syndicales
ful il Iﬁf OrallFs l'lﬂ I: narsanng rnnrnrnc‘;n

Interlo 93
SOMMAIRE ch




Remplir I'évaluation sociale 3/15: Situation familiale V

@ Evaluation sociale : Encart « Situation familiale »

Accueil Evaluation sociale |

© Situation adrninistrative

O Situation familiale

Situation —
rmatrirmoniale IME‘”E ;I

Informations relatives aux enfants

Mom  Prenom  Sexe Age Garde-scolante Lieu garde / Scolante A heberger A charge
Grossesse
Enfantis) & naitre  fQuw i| Date prévisionnelle I—

de 'accouchernent

Type de grossesse |r'-.I|:|n renseignée ;l

Regroupement familial

Regroupement

Précisez le nombre |—III A|
i v|
farmilial

Mon renseignée
I g de personnes

Commentaires situation familiale

Lez personnes disposent d'un droit d'accés aus informations contenues dans cette zone de tente, Les ||a
infarmations que wous v inscrivez doivent étre PERTIMEMTES au regard du contexrte, Elles ne doivent

mas camnartar d'annrdciatinne cuhiactinas ni faive annaraitra diractarnant aoin dirartarnant las

SOMMAIRE

@ Dans cet encart, il est
possible de renseigner des
informations relative a la
situation matrimoniale,

@ Des informations relatives
aux enfants du groupe qui
apparaissent dans le
tableau

@ Une éventuelle grossesse :

@ La possibilité d’un
regroupement familial

Inter




Remplir I’évaluation sociale 4/15: Situation professionnelle " g

@ Evaluation sociale : Encart « Situation professionnelle »

Accueil Evaluation sociale |

© Situation administrative

© =Situation familiale

<watmn pru:ufessm@

>C—> Maurice CAREME (Homme, 25 ans) @ Les informations lides

En emploi |Oui =| Type de contrat ISaisnnnier =1 é Ia Situation
Temps de travail | Temps partiel = professionnelle sont
b dheurss I déclinées pour chaque
hebdornadaires
adulte composant le
Horaires de travail I
groupe.
Foste ococupé |Jardinier
. ; +
Eﬂa:fr:te début de Im g C||quer sur pour

dérouler les encarts
de fin d
il des membres du

Etudiant |N0n renseignée ;l Maoyen de | groupe
locormotion

Retraité INon renseigneée -
Commune I

RQTH INDI‘I renseignae -
Département |

En formation INDI‘I renseignée =]

Commentaires

Lez perzannes dispozent d'un drait d'accés aux informations contenues dans cette zaone de teuts, Les &
informatians que vous yinscrivez daivent étre PERTIMNEMTES au regard du cantexte, Elles ne doivent
pasz comporter d'appréciations subjectives, ni faire apparaitre, directement ou indirectement, les -
otigines raciales, les apinions politiques, philosophiques au religizuszes, les appartenances syndicales

anlas rmeaurs da s navennne concaenda || ITQ r

SOMMAIRE




Remplir I’évaluation sociale 5/15: Situation budgétaire V

@ Evaluation sociale : Encart « Situation budgétaire »

Habitat

Accueil Ewaluation sociale

€ =Situation administrative
€ sSituation familiale
@ Situation professionnelle

© Situation budgétaire

()IﬂauﬁcECAREME (Homme, 25 ans)

Ressources
7 sans ressource

Type de ressources Montant mensuel en E

Date de fin prévisionnelle

Total E

iDefinir les ressources

J

Autreis)

N

Les personnes dizpozent d'un droit d'accés aus informations contenues dans cette zone de tente, Les
informations que wous yinscrivez daivent étre PERTIMEMTES au regard du contexte, Elles ne doivent
pas comporter d'appréciations subjectives, ni faire apparaitre, directement ou indirectement, les

orlglnes raciales, les apinions pollthues philasephiques au religieuses, les appartenances syndicales
nnnnnnnnnnn da la narsanna cancarnda

Charges
" Sans charge

Type de charges Montant mensuel en £

Total E

rs

-

ﬁ Definir les charges{

Autrefs) charge(s)

@ Les informations liées a | Ua
budgétaire sont déclinées pour
chaque membre du groupe.

@ Ressources : ressource d’activité,
retraite, allocations chomages,
formation, AAH, ASS...etc.

@ Charges : loyer, EDF, GDF, eau,
assurance, téléphone, imp6ots...etc.

@ Dettes

Pour ajouter des ressources puis
un montant mensuel, cliquer
sur « Définir les ressources »

N

Pour ajouter un montant de
charges, cliquer sur « Définir
les charges »

L A e dts deoge J1 : ink i + d i Ao woyyes )

SOMMAIRE

Inter




Remplir I'’évaluation sociale 6/15 : Définition des ressources’ s

@ Evaluation sociale : Encart « Définition des ressources » Habitat Binsertion

Apres avoir cliqué sur

I Retraite Définir les ressources

[T allocations chiémage

[~ Formation
[T Prime d'activité

cocher le type de ressources,
puis cliquer sur « Définir »

[T a5s

¥ allocations familiales
[T allocation temporaire d'attente

[T Garantie jeune | © sSituation budgétaire
[T Allocation pour demandeur d'asile
™ &utre ressaurce e = Maurice CAREME (Homme, 25 ans)

|_Définir | Ressources

Type de ressources Montant mensuel en E Date de fin prévisionnelle

—

Ressources d'activité

Vous pouvez ensuite saisir
manuellement le montant
mensuel des ressources Autre(s)

Les personnes disposent d'un droit d'accés auw informations contenues dans cette zone de terte, Les &~
infarmations que wous v inscrivez doivent étre PERTIMEMTES au regard du contente, Elles ne doivent

l Definir les ressources |

pas comporter d'appréciations subjectives, ni faire apparaitre, directernent au indirectement, les -
origines raciales, les opinions politiques, philosophiques ou religicuses, les appartenances syndicales )
o les recane dals rareonne roncarnda

c®

SOMMAIRE



Remplir I’évaluation sociale 7/15 : Définition des dettes V

@ Evaluation sociale : Encart « Situation budgétaire »

@ || est aussi possible de définir les dettes de la personne puis de saisir ensuite le
0 montant manuellement

Dettes
I Sans dette

Type de dettes Montant global en E

Total E

| iDEfinir les dettes! |

Montant du @
remboursement | X
rmensuel
Euurzsged;gzment |Mon renseignée - [T Dettes locatives
[WiDettes de crédits & la consommation
Apurernent de la [T Dettes de crédits immobiliers
dette |N'3"" =l [T Pension alimentaire non reglée
[T Armendes
Maoratoire fHon =] [ Retards d'impfts
[ Deécouverts bancaires
Evolution probable |Non renseignée =] [T Autres dettes
de la situation
budgétaire dans les | DEfinir |
& prochains mois —_—

Inter

SOMMAIRE



! Urgence

Remplir I’évaluation sociale 8/15 : Calcul du reste a vivre

Habitat B Insertion

@ Evaluation sociale : Encart « Situation budgétaire »

@ Le total des ressources, des charges et des dettes est calculé, ainsi que le reste a vivre
pour 'ensemble du ménage

Montant mensuel en €

Type

Total ressources 9951 €

Total charges Z05 £

Remboursernent mensuel des dettes 0
790.1 €

Reste a vivre

Commentaires situation budgétaire
Le couple a des dettes de loyer en Espagne. Monsieur dit rembourser quand il peut, en versant des

montants wariables.

Il wvous reste 383 caractére(s)

Inter
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Remplir I’évaluation sociale 9/15 : Suivi social

@ Evaluation sociale : Encart «Suivi social »

Urgence

Habitat B Insertion

@ || est possible dans cet encart de définir un suivi social en cliguant sur le bouton

@

« Définir »

Accueil Evaluation sociale

© Situation administrative
© Situation familiale
@ Situation professionnelle

© =ituation budoétaire

3 suivisocisl

IOui =

Commentaire

Suivi social
Nom et coordonnées du référent

Suivi social

Aucun suivi

Commentaires

Les personnes dizsposent d'un drait d'accés aux informations contenues dans cette zone de texte, Les
informations que vous v inscrivez doivent étre PERTIMEMNTES au regard du contexte, Elles ne doivent
pas camporter d'appréciations subjectives, ni faire apparaitre, directerent ou indirectement, les

origines raciales, les opinions politiques, philesophiques ou religiauses, les appartenances syndicalas
anlas mmranrs dela narcnnna cancarnda

Mom | Téléphone |
Prénom | Fax |
Coaurriel | Qrganisme |

-

*

Coordonnées d'un autre intervenant auprés du demandeur ou de la famill

SOMMAIRE

@ :

[ association

I CCAS

I Hdpital

1 Justice

L IMission locale
JOrganisme de protection sociale
I Tutelle

I Curatelle

I Conseil départemental
L Instructeur RSA

L Autre suivi social

| DEfinir

@ Suivi social : Association, CCAS,
Conseil général, Hopital, Justice,
Mission locale, etc.

@ Coordonnées d’un intervenant
d’un autre dispositif auprées du
demandeur : Nom, Prénom, Courriel,
Téléphone, Fax, etc.

Inter Q3
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Remplir I’évaluation sociale 10/15 : V -
Situation au regard du logement "

Habitat B Insertion

Accueil Evaluation sociale
© situation administrative . .
— = @ Evaluation sociale: Encart
© Situation familiale . .
— , « Situation au regard du
© situation professionnelle I t
@ Situation budgétaire ogemen »
- Suli s9ek] Expérience et capacité a
@ Shustion s regard s ogerert > accéder 3 un_logement
7 s 7
Expérience et capacité a accéder a un logement I .eXF\)er.Ience d une personne
Vvis-a-vis d’un logement
oaemert . [ou Bl Cpeences [T ans) [ meis autonome et sa capacité a
autonome locatives , N
accéder a un type de logement
Capacité &4 accéder , . .,
sunlogement  [Gu — précis. Les modalités sont
accompagne . . .
Capacité & scoéder « Oui, Non ou information non
rei e e Lou -l renseignée. »
e 5 aeced
S logement - FE = Demande de logement :
!:atpté Ercll i Mon renseignée
Interrmediation .
locative et * Logement Social
Demande de logement * Recherche de logement
emmande de priVé
::;geme?ut sdnc:ial |N0n renseignée ;I
Recherche Se [o renseignée 3]
Inter
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Remplir I’évaluation sociale 11/15 : ’ !
rgence
Cotisation aupres d’un organisme

@ Evaluation sociale : Encart « Situation au regard du logement » Habitat Binsertion

Cotisation auprés d'un organisme Action Logement @ Les cotisations auprés d'un
organisme Action Logement
peuvent étre ajoutées dans

= Demandeur

7 . .
Employeur I'onglet « Evaluation sociale »
treprise cotise auprés d'un arganisme callecteur Action Logement g Employeur : raison sociale de
7
Organisme | [T Demande déposée aupres de I'employeur | employeur dU demandeur
collecteur

@ Organisme collecteur : organisme
- Co-Demandeur action logement (a choisir dans la
liste déroulante)

Employeur
® Demande déposée aupres de
treprise cotise auprés d'un arganisme collecteur Action Logerment ’ ge .
I'employeur : permet d’indiquer
Crganisme =] M Demande déposée auprés de I'emplayeur gu’une demande a été déposée
collecteur

Les informations « organisme collecteur » et « Demande déposée auprés de lI'employeur »
n‘apparaissent que lorsque la case « L'entreprise cotise aupres d'un organisme collecteur Action

Logement » est cochée

Interlo 93
SOMMAIRE ﬁ



Remplir I’évaluation sociale 12/15 : DAHO / DALO V

@ Evaluation sociale: Encart « Situation au regard du logement »

" Commission DALD

DaLo

C " Commission DAHOD D

Passage en -
cormmission DALD [ oui =l
Décision prioritairel -

aun ;I

Passage en

commission DAHO I Qui

Décision prioritaire

DAHO [ou

= Réservation préfectorale

R EsETwatoTT

oréfectarale IND”

Droit hébergement et logement opposable

DaLD requalifié en
DAHO I nan

Daossier déposé |Nnn

Date d'accusé de I—
réception
Date de décision IE?HDSHZDlﬁ

Date de depdt

Type d'orientation fMon renseignée

=

Dossier de recours
au contentieus:

Date de recours I

|N0n

=l

M? recours dalo |

IDL"USH’ZDIZ
Date d'accusé de I—
réception

Date de décision I30:‘D4,’2014

Date de dépdt

Dassier de recours
au contentieus

Date de recours EIHDSHZDM

IOui

M* recours daho |

SOMMAIRE

® Dans la partie « Droit
hébergement et logement
opposable », I"utilisateur
premier accueil peut renseigner
des informations sur les
commissions DALO/DAHO

@ Commission DALO : passage en
commission, dépo6t de dossier,
date de décision, la priorité de
la décision, date et numéro de
recours DALO...etc.

@ Commission DAHO : passage en
commission, date de dépo6t de
dossier, date de décision, la
priorité de la décision, date et
numeéro de recours DALO...etc.

@ Réservation préfectorale : Les
modalités sont : « Oui, Non,
Non renseignée »

Inter




Remplir I’évaluation sociale 13/15 : Pieces justificatives ol rocnce

@ Evaluation sociale: Encart « Piéces justificatives présentées »

Accueil Evaluation sociale L

© Situation administrative
Situatian familiale

© Situation professionnelle
© sSituation budgétaire

© Suivi social

© sSituation au regard du logement

© Pigces justificatives présentées J

Pigces justificative p

A A AT AP SIS AT,

Aucune pigce

I attestation de domiciliation
I attestation de s&jour

I attestation du dépdt du MUR
Commentaires I attestation hébergement
I avis d'imposition

I car

¥ Carte d'identité

I carte vitale

I Fiche de paie
rInscriptiDn pdle Ermplaoi

I Livret de famnille

I-F‘assepcur‘t

I Permis de conduire

I-Quittances @
SOMMAIRE

R A

Habitat @ Insertion

Le SI-SIAO ne permettant pas de
transmettre des documents, [Il'encart
‘Pieces justificatives présentées’ permet
de déclarer les documents présentés au
prescripteur au moment de la demande.

Cliquer sur « Définir » pour avoir la liste
des pieces justificatives

Cocher ensuite les pieces présentées puis
cliquer de nouveau sur « Définir » pour les
ajouter

Le champ ‘Commentaire’ permet de
préciser tout autre document ne figurant
pas dans la liste.

Inter




Remplir I’évaluation sociale 14/15 : Piéces justificatives V

@ Evaluation sociale: Encart « Piéeces justificatives présentées»

@ Apres avoir défini les pieces justificatives présentées, ce type d’écran s’affiche: on
retrouve bien la ou les pieces justificatives saisies dans I’encart.

©

Accueil Ewvaluation sociale

© Situation administrative
© Situation familiale

@ Situation professionnelle
© Situation budgétaire

© Suivi social

© Situation au regard du logement

© Pigces justificatives présentées

Pieces justificative présentée

Carte d'identité

| Défirir |

Inter

SOMMAIRE



Remplir I’évaluation sociale 15/15 : Enregistrer la demande V

Habitat

@ Evaluation sociale: Encart « Commentaires / Rapport Social »

@ Une fois tous les onglets remplis (facultatifs), vous pouvez saisir un commentaire
libre.

@ Cliquer ensuite sur le bouton | EMEDISEr

Accueil Evaluation sociale SIAD

@ Situation administrative

© Situation familiale

@ Situation professionnelle

© Situation budgétaire

© Suivi social

© Situation au regard du logement

@ Pidces justificatives présentées

[0 Commentaires / Rapport Social ]

Enregistrez
régulierement
| vos données

Commentaires / observations

Enregistrer |

1l vous reste 2000 caractéreis) I n T@r

=




7. Transmettre la demande a 'opérateur SIAO 1/2 V

@ Transmission de la demande au SIAO

Accuedl | Evaluation sociale

© Situation administrative

© sSituation familiale

© Situation professionnelie

© Situation budgétawe

© Suivi social

© Situation au regard du logement

© Pidces justificatives présentées

O Commentaires

Commentaires / observations

| Supprimer i Annuler |

[ —

| Transmetire au SIAO

SOMMAIRE

@ Une fois les données de l|'écran
d’accueil et de I’évaluation sociale
enregistrées, la demande doit
étre transmise a l'opérateur SIAO
pour traitement

@ Pour cela, cliquez sur le bouton :

Transmettre au slAO

@ Ainsi, le statut de la demande
passe a ‘'Demande transmise au
SIAO’

@ Le prescripteur n’est pas obligé de
transmettre la demande
immédiatement; celle-ci sera
sauvegardée dans 'application des
lors qu’elle est enregistrée

@ Il pourra revenir sur cette
demande pour en modifier les
données si besoin, une fois la
demande transmise

Interlo Q3
c®



7. Transmettre la demande a 'opérateur SIAO 2/2

@ Transmission de la demande au SIAO :

@ Pour rappel, la complétude d’un maximum de champs de I'évaluation sociale permet
de constituer un dossier complet, et donc un traitement optimal de cette demande
par 'opérateur SIAO.

@ Apres avoir cliqué sur « Transmettre au SIAO », un message d’alerte apparait :

Yous allez transmettre une demande a votre SIAOC. Il est consellle de
completer un maximum de champs pour que votre demande soit traitee
rapidement et efficacement par l'opérateur SIAO,

|§Reuenir sur la demande: | | Confirmer la transmission

Inter
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8. Reprise de I’évaluation sociale

w
@ Si vous souhaitez créer une nouvelle demande pour un ménage ayant déja une

évaluation sociale renseignée, l'application vous proposera de reprendre la derniere

évaluation sociale, avec l'autorisation du demandeur : e

11w po uinic

Aprés aVOir com plété Mom ‘ DEMANDE ENREGISTREE.

. DELOUMEAU
I'onglet« Accueil », un message ...
vous proposera de reprendre la | "

derniére évaluation sociale 15/07/1988

Sexe

Créer demande ]

[ Rechercher une personne ]

Femme

C cl Femme  15/0 29 Personne isolée

Identifiant

io_mvedie_f

Date de création

@ o

Nom d'usage
c-rEﬂt"]n dE Iﬂ f“:hE E'o'ﬂluﬂtlﬂn SDElﬂlﬂ Derniére mise & jour le 25/10/2017 (& 00:00) par io mvedie f

Svec 'autorisation du demandeur, souhaiteriez-vous reprendre 2 | (Fusionner)

les données de la fiche Evaluation Sociale de la derniére
demande créée pour ce menage ¢

Nom de jeune fille |

|7 Bruno H Une demande trouvée.
Fhistat i
[MMstaf H
|- n Transmise  25/10/2017 vedie marie {33) 514093
Man o =
-

Interlogement93
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( Urgence

9. Changement de travailleur social 1

Habitat B Insertion

@ Les utilisateurs ayant un réle sur la structure de 1ler accueil du travailleur social d’origine de la
demande auront la possibilité de se redéfinir comme travailleur social 1 de la demande.

@ A l'ouverture d’une demande créée par un prescripteur de la méme structure que vous, dans
I'onglet accueil, sous le nom du travailleur social 1, un bouton vous permettant de récupérer la
demande et de vous redéfinir comme le travailleur social 1.

| Annuler | | Supprimer | | Transférer | | Transmettre au SIAQ | | Enregistrer |

Accueil Evaluation sociale

@ Origine de la demande

Date de création |

Structure d'accueil *  |Hotel 115 Essonne (]

Nom test
Nom du service
== | | Département 21
e service * Autre plate-forme |
Type e ser ! : vl Télgphone * o1 60 90 14 24
Courriel * |.._._.._._. "7 Dix-rc
| Prendre en charge la demande |
Date début de suivi | } e ("'n,n 2
NTC! 7O
SOMMAIRE tm



10. Transférer une demande vers une autre structure

de 1°" accueil 1/3

?’/

@ L'objectif est de permettre le transfert d'une demande instruite par une structure de
lere accueil, a une autre structure de lere accueil du méme SIAO quand la demande

est au statut suivant :
e En cours de création

e Transmise au SIAO

Si le besoin de transfert concerne une
demande sous un autre statut, contacter le
SIAO 93.

Mode opératoire :

I.  Cliguer sur « Transférer »
. Une fenétre de recherche de structure s’ouvre

[Il.  Rechercher votre structure avec le module
recherche

SOMMAIRE

—

| Annuler | | Supprimer | | Transférer

|:Tmnsmeﬁre au SIAO :| |:Enregistrer:|

Accueil

© 0Origine de la demande

Date de création
Structure d'accueil *
Nom du service

Type de service *

Date début de suivi
de la personne

Evaluation sociale

|STRUCTURE PA TES v/

| Bailleur social ﬂ

Travailleur social 1

Nom UTIL

Département 75

Téléphone * 00 00 00 00 00
Courriel * DGCS-5IA0@social.goL

Travailleur social 2

Nom |

Inter 93




10. Transférer une demande vers une autre structure
de 1°" accueil 2/3

Mode opératoire (suite) :

session expire dans 29min50sec

l. Rechercher votre structure avec le

Recherche d'une structure premier accueil existante

module recherche

Le résultat de votra recherche contient plus de 50 structures [314). Merci d'affiner votre racherche.

[I. Sélectionner la structure destinataire et

Code postal / Département

[

cliquer sur « Transférer la demande »

[Il. La nouvelle structure s’affiche dans la

Em‘
Habitat

Recherche d’une structure premier accueil existante

demande R
e ;
/'\ Tous les prescripteurs de la structure - - PE— F——
destinataire ont la main sur la demande T e
transférée et le 1er qui ouvrira la demande e - e
deviendra le travailleur social n°1 de la (T

demande. —

A il Evaluati I
Statut 4=
Demande d
création Date d .
ate - .
Travailleur social 1
Structure d'accueil * POLE MEDICO SOCL v |
Nom uTIL
Groupe de demande: Nom du servi Séoaromont s
épartemen
1 per Type de serv -
” — Téléphone* 00 00 00 00 00
Courriel * DGCs-sIAD@social.gou
Nom
uTIL Date début de suivi |:| Travailleur social 2
Prénom de la pers Nom I:'
test Nombre d'entretiens  —Ta

SOMMAIRE




10. Transférer une demande vers une autre structure
de 1°" accueil 3/3

Une notification sur I’écran d‘accueil de tous
les utilisateurs de la nouvelle structure
apparait.

L’impact sur les indicateurs :

Suite au transfert de la demande, la structure
destinataire est bien considérée comme
propriétaire de la demande. Une demande
ne doit pas étre comptabilisée 2 fois.

La demande n’est plus comptabilisée dans les
demandes créées, transmises etc. au SIAO
par la structure d’origine.

SOMMAIRE

Habitat

Utilisateur Premier Accueil Opérateur SIAO Utilisateur Hébergement / Logement

© Demandes transmises
© Demandes en cours de création
© Demandes a compléter

© Demandes a mettre a jour

© Demandes transférées par une structure

© Orientations en attente de confirmation des structures

© Demandes inscrites sur une liste d'attente

Inter




11. Annuler une demande i Urgence

@ \Vous pouvez annuler une demande enregistrée :
vous trouverez a cet effet un bouton

Origine de la demande

Habitat [l Insertion

Informations genérales

Choix du motif annulation de la demande :

Maotif annulation ®

Spécificités

| Demandeur heberge v

Complément sur le
logement/hebergement I j

. -
Commentaire annulation ™ [emande annulée par le premier accusil

Il wous reste 462 caractére(s)

Annuler
Interlogement93

SOMMAIRE ﬁ




12. Réactiver une demande annulée ! Urgence

Habitat B Insertion

@ Pour réactiver une demande annulée, consulter la demande puis cliquer sur le bouton| Réactiver la demande |

| Réactiver la demande |

Statut Demande annulée,
Annulée par . KATE

Type motif annulation @ Demandeur héberge

Lommentaire : Nerande annulée par le premier accueil

Accuel Ewvaluation sociale SIa0 Structure

© Crigine de la demande

Inter
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13. Ajouter une personne a la demande - Exemple : naissanceV
1/2

@ Ecran d’accueil : Encart « Informations générales » Habitat
—_— © Informations générales
@ Lencart « Informations OP CO Nom  Prénom Sexe Detade 00 inns Fiche . Retirer
générales » présente de ® BIDULE  Machin Homme 01/01/1950 67 ; x
O [J BELAID  Anna Femme 12/12/1978 38 p=4 XK

nombreuses informations sur le L | ,
Une personne a3 été ajoutée au groupe, le nombre de personne 3 loger a été recalculé. Pensez & véntfier la cohérence du reste de vos

ou IeS dema ndeu |"S’ Date d'arrivée * Ajouter une personne existante | | Ajouter une nouvelle personne |
Coordonnées du demandeur

@ |l permettra notamment fdresse ’ Adresse
gbergement domiciliation
d’ajouter une personne a la
Code postal | Codg plns!:al |
hébergement damiciliation
demande en cours (ex: . | N |
hébergement domiciliation
naissance au sein d’un menage Ville hébergerment I Wille dorniciliation ||
présent en structure) Téléghone 1 ! couriel !
Téléphane 2 |

Groupe / ménage

lagie du ménage’  |H isolé [~ |
¥ Lles Champs en rose et/ou avec Typologie du ménage omme isolé

Mombre de personnes 1
du rménage*

une astérisque sont obligatoires
Situation physique

Situation au moment

de la derande’ [& 12 rue - abri de fortune =

Iotif de la dermande? I 1

SOMMAIRE



13. Ajouter une personne a la demande — Régles d’application
2/2

N . . . Habitat i Insertion
@ Regles concernant I'ajout de personne pour le Premier Accueil : . .

Il est impossible d'ajouter une personne si la demande principale est dans un statut final. Ceci concerne
les statuts:

e  Demande sur liste d’attente = Il est encore possible d’ajouter une nouvelle personne, pour cela, merci
de faire votre demande par mail au SIAO 93 : sisiao@siao93.net

e  Demande refusée par le SIAO compétent
e  Demande annulée

e  Demande cléturée par la structure

L'utilisateur premier accueil peut ajouter une personne si la demande principale est dans le statut:

e  Demande en cours de création
. Demande transmise au SIAO compétent
e  Demande a compléter

e  Demande a mettre a jour

7~
@)
W

Inter

n
o
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14. Informations pratiques V

Habitat

LE SI SIAO 93 RESTE A VOTRE DISPOSITION POUR :
La création / modification / suppression d’un compte utilisateur
Répondre aux questions liées a l'utilisation et le fonctionnement de |'application du

SI SIAO

=5 sisiao@sian93.net
E Permanence téléphonique SI-SIAO 93 de 14h & 17h au 01.41.72.09.45

(Numeéro réservé aux professionnels, a ne pas communiquer aux personnes accueillies et
accompagnées)

Inter 93
SOMMAIRE ﬂ
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