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La formation est destinée aux administrateurs locaux et aux
gestionnaires « expérimentés » souhaitant améliorer leur
pratique de Comdalo

Ce que cette formation est :

d Un support pour les administrateurs
“locaux et/ou les gestionnaires qui ont un
usage régulier de l'outil

Un zoom et des focus détaillés pour les
~utilisateurs qui souhaitent utiliser des
fonctionnalités avancées de I'outil

Un rappel des nouvelles fonctionnalités
e I'application suite aux derniéres
mises en production

/ Une étude de quelques cas pratiques
auxquels les utilisateurs sont souvent
confrontés

4 Une mise en perspective de certaines

problématiques métier et réglementaires
qui interagissent avec les fonctionnalités
de Comdalo

Ce que cette formation n’est pas :

n Un guide utilisateur pas a pas de l'outil
n Un guide de saisie a minima

: Un cours dispensé par un formateur
* 7 sans interactivité avec les utilisateurs

*'l Une formation outil totalement
© 7 déconnectée de certains aspects
réglementaires et métier

¥ X Une formation « métier » déconnectée
= * de l'utilisation de Comdalo
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Programme de la journée

P P

T 9h45 — 12h30 W 13h30 — 16h00

= =
AR et gestion de la complétude Cas pratiques
*Création du dossier Créer un dossier de recours DALO, en
sInterface Comdalo-SNE accuser réception et gérer sa

=Fonction homonymie complétude (4 cas distincts)

*AR et gestion de la complétude

*Point sur les courriers Recours gracieux

Saisie et accusé de réception d’un

recours gracieux
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Ordre du jour

Création du dossier Cas pratiques

Utilisation des « secteurs administratifs » Créer un dossier de recours DALO, en accuser réception et

Import & partir du Numéro Unique gérer sa complétude (4 cas distincts)

Fonction homonymie Recours gracieux

Repérer les doublons Saisie et accusé de réception d’un recours gracieux
Acces a la fonction homonymie

Champs concernés par la recherche d’homonymes

AR et gestion de la complétude du dossier

Délai d’instruction

Les regles sur les piéces obligatoires a fournir par le requérant
Systéeme d’alertes : dossiers en attente d’AR

Les quatre cas de figure de la complétude des dossiers
Systéme d'alertes : dossiers complets/incomplets

Correction des erreurs sur les dates de dépdt et AR

Point sur les courriers

Paramétrage des courriers d’AR
Les courriers liés aux pieces obligatoires

Les courriers de demandes de pieces complémentaires hors
formulaire
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Gestion des secteurs administratifs (1/2)

5
A Y

Profil « Administrateur local »
Menu « Administration »
Sous-menu « Gestion des secteurs administratifs»

Création des secteurs administratifs

Critéres de recherche pour secteurs administratifs

code:| Trucs et astuces
Libelle court :

Libellé long : |

criteres

Cette fonction a été créée pour pouvoir
regrouper des recours par arrondissement
territorial, mais la création de pseudo secteurs
La liste des « secteurs administratifs » ayant été saisie par administratifs permet également de gérer des
I'administrateur, le gestionnaire pourra alors affecter dossiers par instructeur

chacun des recours a un secteur donné.

-1_;' -
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Gestion des secteurs administratifs (2/2)

N\

b )

Profil «Gestionnaire »
Menu « Gestion des recours »
Sous-menu « Recours»

L’ affectation d’un dossier a un secteur administratif
peut se faire a la création du dossier ou a tout
moment de son instruction.

Recherche d'un dossier

Création d'un recours

Création Dossier

—_
=

rdentification Dossier

Recours

# Date de d

# objet du recours : il
épot (J3/MM/AAAA) : "‘_‘_

Exercice de Rattachement : | 2074 = |

Secteur administratif : = |

Recours inexploitable toui || mon & |

—|N||me'rn Unique

Numéro Unique = |012
—| 1 - Identité du raquérantl

 Civilité : hd
F Mom :| Nom de jeune fille :|
# Prénom(s) :| |

- nma - - -

# Date de naissance (33/MM/AAAA) : J situation familiale :| =

Critéres de recherche des recours

Pour effectuer une recherche sur un numeéro de dossler, 1l faut salsir le numéro de dossler de la manlere sulvante: AAAA-DDD-CCCCCC ou DDDAAAACCCCCC

cccccC pour le numéro chrono du dossler. Exemple : 2007-076-000001 ou 0762007000001

—|crlté res

Numéro dossier :|
Exercice de rattachement :
Année de dépét :

Etat du dnssier:| ﬂ

objet : -
Mois de dépét : =

En attente de piéces : -

Mom du requérant :|

Code postal Courrier :
s
Date de naissance : uu

Prénom du requérant :|

Présence de recours gracieux : =

Secteur administratif : -

© )

Les critéres de recherche des recours
permettent de générer des listes de
dossiers par secteur administratif
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L'import depuis Numero Unique (1/3)

N\
Profil « Gestionnaire »
Menu « Gestion des recours »

Sous-menu « Recours »

Message d'alerte au moment de I'enregistrement d'un recours logement dans le cas ou le numéro
unique du requérant n‘a pas été saisi

Le Numera Unique dalt etre salsl avant d'enreglstrer. La demande de logement soclal est une demarche prealable obligatolre sauf dans le cas de situations exceptionnelles dument justiflees. Cliquer sur Appel
Numera Unique paur Imparter les donnees renselgnees dans le SNE

YN

Le dépdbt ou le renouvellement d'une demande de logement social constitue la démarche préalable la plus
évidente pour la plupart des requérants DALO. Cette démarche n'est cependant rendue obligatoire par la loi
que pour les personnes qui fondent leur recours sur le délai anormalement long.

Point d’attention

Toutefois, le décret du 11 février 2014 prévoit que le dépdbt d'une demande de logement social attesté par le
numeéro unique sera un préalable nécessaire au dépbt d’'un recours DALO sauf dans le cas de situation
exceptionnelle justifiée par le requérant (ex : cas des personnes en habitat indigne ayant fait des démarches
auprés du propriétaire des locaux)
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L'import depuis Numero Unique (2/3)

La saisie du numéro unique est indispensable au bon fonctionnement des interfaces avec le SNE

N\
Profil « Gestionnaire »

Menu « Gestion des recours »

Sous-menu « Recours »

Création Dossier

p—
=

Identification Dossier

Recours

# Objet du recours : -
# Date de dépdt (13/MM/AAAA) = "‘"

Exercice de Rattachement : | 20714 =

Secteur ad ministratif : ol

Recours inexploitable : g; ) Non (_;)

—|Numérn Unique

Numéra Unique = [013

—|1- dentité du requérant|

# Civilité hd

"'anm:l

Nom de jeune fille :|

# Prénom(s) : |

# Date de naissance (23/MM/AAAR) :[ 'I-H

Situation familiale : =

AN

Point d’attention

Sauf situation exceptionnelle justifiée, les
secrétariats des commissions de médiation
doivent pour chaque dossier :

- saisir le numéro unique du requérant

- utiliser la fonction « Appel Numéro Unique »
afin de vérifier sa présence dans le SNE

Au moment de la création du dossier, le
numeéro unique et la fonction « Appel Numéro
Unique » sont disponibles au niveau des
données de base du recours.

Le dossier ayant été créé, ils apparaissent
désormais dans le cadre « Démarches
préalables et demandes de logement locatif
social »
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L'import depuis Numero Unique (3/3)

S

Profil « Gestionnaire »
Menu « Gestion des recours »

Sous-menu « Recours »

Interface avec Numéro Unique

[E] 5

Détermination des informations a récupérer de Numéro Unique - 211 1210 259456 94037

1 - 1dentité au requérant [ |

Information

Valeur Numéro Unigue

* Civilité [}
#+ Nom [
Nom de jeune fille -~
 Prénom &
* Date de naissance (J]1/MM -
= 12/10/2
JAAAA)
Situation familiale o Célibataire
. . = ]
2 - Nationalité du requerant |
Information I'-'I.lse a Valeur Numéro Unique
jour
Cheix de la nationalité [ Francais(e)

_|3 - Coordonnées et informations relatives au logement actuel

. |
r{Adresse du local ou du logement dans lequel vous vivez |

A\

Point d’attention

En cas de différence entre les données du
formulaire Cerfa DALO et celles issues de
I'appel a Numéro Unique, il convient de
privilégier les données du formulaire DALO.

L'appel a numéro unique permet

1. de récupérer automatiquement un grand nombre
des informations du dossier :

- identité du requérant

- nationalité du requérant

- coordonnées et informations relatives au logement
actuel

- personnes a loger

- ressources

et donc de gagner du temps au moment de
I'enregistrement du dossier

2. de faire fonctionner les interfaces avec le SNE
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Ordre du jour

Création du dossier Cas pratiques

Utilisation des « secteurs administratifs » Créer un dossier de recours DALO, en accuser réception et

Import & partir du Numéro Unique gérer sa complétude (4 cas distincts)

Fonction homonymie Recours gracieux

Repérer les doublons Saisie et accusé de réception d’un recours gracieux
Acces a la fonction homonymie

Champs concernés par la recherche d’homonymes

AR et gestion de la complétude du dossier

Délai d’instruction

Les regles sur les piéces obligatoires a fournir par le requérant
Systéeme d’alertes : dossiers en attente d’AR

Les quatre cas de figure de la complétude des dossiers
Systéme d'alertes : dossiers complets/incomplets

Correction des erreurs sur les dates de dépdt et AR

Point sur les courriers

Paramétrage des courriers d’AR
Les courriers liés aux pieces obligatoires

Les courriers de demandes de pieces complémentaires hors
formulaire
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Fonction homonymie : repérer les doublons

Pourquoi procéder a la recherche d’homonymes ?

La recherche d’homonymes vise a repérer les doublons sur des procédures en cours

Quels sont les différents cas
d’homonymie ? Que faire des cas d’homonymie

repérés ?
* Cas 1 : plusieurs dépbts a différents endroits

* Tout dossier doit étre traité par I'utilisateur de
*Cas 2 : dépbts différés dans le temps (la Comdalo, méme s’il repere un doublon
situation du requérant ayant évolué)

* C’est a la commission de rejeter un dossier
*Cas 3 : dépbts abusifs (a répétition) considéré comme un doublon (le cas échéant)

*Cas 4 : dépbt logement et dépbt hébergement
réalisés par le méme requérant (la restitution
de I'objet du recours apparait dans la
recherche d’homonymie)
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Acces a la fonction homonymie (1/2)

1. Dans le menu « Recours » : au moment de I’enregistrement du recours

La recherche d’homonymes se déclenche automatiquement lorsque I'on enregistre le nouveau recours aprés un
clic sur le bouton « Enregistrer le recours»

3 = £ .
> 4
+ Objet du recours:[  ¥| Exercice de Rattachement :[2013 | TrUCS et astuces
# Date de dépét (J3/MM/aRRR) ;[ [ Secteur administratif :[ <]
e e T & Comment gérer un nombre important d’homonymes ?
1er tri ; utilisation des filtres dans les colonnes
—— pour repeérer ceux qui vous concernent vraiment
#Nom:[  Nomdejeunefite:[ . . . . . . .
- | | 2¢éme tri : aprés ce premier tri, clic sur le lien
* Date de naissance (33/MMzAAAR) | [ Situation famitiate ;[ =] . < . .
hypertexte pour avoir accés aux informations
plus détaillées
3 = 5
[éments saisis
Titre : Nom : Nom de jeune fille :
Prénom(s) :| | |

Date de naissance (13/MM/AAAR) :

N¢ de voie, type de voie, nom de la voie :|

Nom du conjoint :
Prénom du conjoint (1) :
Code postal :| ¥ille :|
rr identifier les homonymes, le systéme recherche, pour 'ensemble des départements de France, les informations d'identification d'une personne qui sont les suivantes @ le titre, le nom, nom de jeune fille, les 3

noms et la date de naizzance, Cette recherche s'effectue auzzisur le nom du conjeint du requérant (i la personne estidentifiée comme "épouse”, "époux”, "concubinage” et "pacsé” danz les personnes du foyer),
I
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Acces a la fonction homonymie (2/2)

2. Dans le menu « Recours » : apreés l'enregistrement du recours

La recherche d’homonymes se fait en sélectionnant I'icbne correspondante

f]] Enregistrer le recours ﬁ Rétablir a annuler | || %] Homonymes
— F F F

Retrait

[Recmurs]

Etat du recours

objet du recours

pate de I'accusé de réception
Secteur administratif

: Hors dalal 1

: Logement Date de dépdt (J3/MM/AAAA) : 0B/01/2008
: 18/01/2008 Date d'expiration du délai : 17/07/2008
:l—Ll Date de recours contentieux :

’—{Prénédanu passages an nmnmisﬂinni
iC

e dossler n'est jamals passeé en commission.

= Lors de la recherche d’homonymes, vous
avez acces a tous les dossiers

= La recherche d’homonymes porte sur la
France entiére

MINISTERE DE L’EGALITE DES TERRITOIRES ET DU LOGEMENT / MINISTERE DE L’ECOLOGIE, DU DEVELOPPEMENT DURABLE ET D& L' EXJERGIE

13



Champs concernés par la recherche d’homonymes (1/2)

Nom du requérant Nom de jeune fille Nom du conjoint

La recherche d’homonymes La recherche d’homonymes La recherche d’homonymes

concernant le nom du concernant le nom de jeune étendue au conjoint est
requérant est accessible dés fille est accessible dés accessible a partir du
I'enregistrement du recours I'enregistrement du recours moment de I'enregistrement
du formulaire (personnes a
loger)
Exemple

Nom de jeune fille
[ systeme a trouve 2 dossiers a ['etat non cloture deposes par des homenymes du requerant saisi.

léments saisis
Titre : Nom : Nom de jeune fille :
Prénom(s) :| | |
Data de naissance (1)/MM/AAAR) :
N® da voie, type de voie, nom de la voie :|
Nom du conjoint :’—
Prénom du conjoint (1) :
Code postal :| Yille :|
ridentifier les homonymes, le systéme recherche, pour 'ensemble des départements de France, les infarmations d'identification d'une personne qui sont les suivantes : le titre, le nom, nom de jeune fille, les 2
homs et |a date de naizzance, Cette recherche ='effectue aussi sur le nom du conjoint du requérant (=i la personne estidentifide comme "épouse”, "épaux”, "cancubinage” et "paczé" dans les personnes du foyer),

Liste des dozsiers

Dossier & Requérait & Conjoint & Date dépot 2 Etat dossier 2 Objet du recours & Adresse & | Dpt 2
Z-023-000013 Mme Patrice COMDALD 16/02/2012 Mis i disposition de la commizzion Logement 23
S023-000014 Mlle Sulvis REMARD (CORBEAL 1e/02/2012 Bacu Logement 23
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Champs concernés par la recherche d'homonymes (2/2)

Synthéses des combinaisons pour lesquelles la recherche d’homonymes s’effectue
entre le dossier en cours de traitement par un utilisateur et les autres dossiers

i Nom de jeune fille  Nom du conjoint du
Nom du requérant

du requérant requérant
Nom du requérant Oui Oui Oui
Nom de jeLfne fille du Oui Oui Non
requérant
Nom du conjoint du Oui Non Oui

requérant

La recherche d’homonymes se fait a I’'aide d’un algorithme croisant des critéeres
mathématiques et phonétiques
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15



Ordre du jour

Création du dossier Cas pratiques

Utilisation des « secteurs administratifs » Créer un dossier de recours DALO, en accuser réception et

Import & partir du Numéro Unique gérer sa complétude (4 cas distincts)

Fonction homonymie Recours gracieux

Repérer les doublons Saisie et accusé de réception d’un recours gracieux
Acces a la fonction homonymie

Champs concernés par la recherche d’homonymes

AR et gestion de la complétude du dossier

Délai d’instruction

Les regles sur les piéces obligatoires a fournir par le requérant
Systéeme d’alertes : dossiers en attente d’AR

Les quatre cas de figure de la complétude des dossiers
Systéme d'alertes : dossiers complets/incomplets

Correction des erreurs sur les dates de dépdt et AR

Point sur les courriers

Paramétrage des courriers d’AR
Les courriers liés aux pieces obligatoires

Les courriers de demandes de pieces complémentaires hors
formulaire
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Délai d’instruction (« délai 1 »)

Le décret n°2010-398 du 22 avril 2010 relatif au DALO modifie la date de départ du délai
imparti a la commission de médiation pour rendre sa décision (« délai 1 »)

Avant le décret Aprés le décret
C’est la délivrance de I'accusé de Le « délai 1 » débute a la date de dépét
réception qui fait partir le délai imparti a la du dossier par le service
commission de meédiation pour rendre sa La suspension du délai en cas de
décision : « délai 1 ». dossier incomplet est également
Ce délai n’est pas suspendu. indiquée au requérant

JAAN

Point d’attention

Tout dossier, complet ou incomplet, doit faire I'objet d’'un accusé de
réception (AR) et passer en commission.

Dans le cas d'un dossier incomplet, le courrier de demandes de piéces
obligatoires fait office d’AR.
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Les regles sur les pieces justificatives a fournir par le requérant

Envoi des piéces dans le délai requis
pour compléter le dossier

Si le formulaire n'est pas complétement
rempli ou si des piéces justificatives
obligatoires font défaut, le service
instructeur envoie a l'intéressé un courrier
qui récapitule les informations a
renseigner ou les piéces a produire

Le service instructeur lui fixe un délai
pour I'accomplissement de ces formalités

Le délai au terme duquel la commission
doit rendre sa décision est suspendu
pendant le délai imparti au demandeur
pour produire les piéces requises

La production de ces pieces avant
I'expiration du délai fixé met fin a cette
suspension. Un courrier est alors envoyeé
au demandeur pour l'informer du nouveau
terme du délai imparti a la commission
pour rendre sa décision

Non envoi des piéces
dans le délai requis

En l'absence de production des piéces
dans le délai requis, le délai d'examen par
la commission, suspendu par la demande
de pieces obligatoires, reprend a
I'expiration du délai fixé au demandeur

L'absence de production des piéces
obligatoires ne constitue pas un motif
automatique de rejet

La commission peut prendre, si elle estime
le dossier insuffisant du fait de I'absence
d'éléments obligatoires, une décision de
rejet. Mais ce n’est pas une obligation.

En I'absence de décision, un rejet implicite
sera constitué a I'expiration du délai
gu'avait la commission pour rendre sa
décision
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Le systeme d'alertes : dossiers en attente d’AR

Le systéeme d’alertes en page d'accueil permet d'avoir une vision synthétique

de I'état des dossiers en attente de traitement

Le systeme d’alertes permet en particulier de dénombrer et d’accéder aux dossiers en attente d’édition
d’'un AR (accusé de réception « standard » ou courrier de demandes de piéces obligatoires)

=%

\
Profil « Administrateur local » et
« Gestionnaire »

Page d’accueill

Liste des dossiers préts/non préts a étre mis en commission : Accés aux dossiers

—|Dossiers recus en attente sans accusé de réception ou sans courrier de demandes de piéces obligatoires

Heébergement : Pas d'alerte Looement : 1 alerte
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—|Déli\rrance d'une décision @ Alertes sur "Délai 1“I
Hébergement : Pas d'alerte (J - 0) Logement : 3 alertes (1 - 75)

—|Déli\rrance d'une décision : Alertes sur "Délai Recours Gracieux" |

Hébergement : Pas dalerte (1 - 0) Logement : 1 alerte (1 - 30)- 1 alerte (dépassé)

—|Déli\rrance d'une proposition de relogement : Alertes sur "Délai 2“I
Hébergement : Pas dalerte (J - 0) Logement : 77 alertes (J - 120) - 151 alertes (dépassé)
Structure Hébergement et RHVS

Pas d'alerte (J - 0)

Logement de transition,
Logement-foyer résidence Pas d'alerte (J - 0)
sociale, Logement-foyer autre :

—|Dossiers incomplets : délai de production expiré - courrier d'information de dessier incomplet non éditél

Hébergement : Pas d'alerte Logement : 2 alertes

—|Dossiers complets : requérants non informes|
Hébergement : Pas d'alerte Logement : Pas d'alerte

—| Demande de traitements;

Traitée : 0 demande En attente : 0 demande En erreur : 0 demande

—|Demandeur5 radiés issus de N° Unigue pour relogement{

A traiter : 0 dossier

—|Demandeur5 caducs issus de SYPLO (bénéficiaire plus & reloger et plus d'oﬂ:re)I
A traiter : 0 dossier
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Les quatre cas de figure de la complétude du dossier (1/4)

Cas 1 : le dossier est complet deés le
dépot (cas prévu par les textes

réglementaires)
! Délailégalde 3a6mois
Dépotdu Décision de la
recours: commission

edition de I'AR
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Les quatre cas de figure de la complétude du dossier (2/4)

Cas 2 : le dossier est incomplet au
dépo6t mais complété par la suite (cas
prévu par les textes réglementaires)

Date butoirde
: réception des piéces
- | e obligatoires I ; ois |
4%_,,, o [l r——— A0S0 630611018 |
Dépot du " Décision de la
recours commission
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Les quatre cas de figure de la complétude du dossier (3/4)

Cas 3 : le dossier est incomplet au
dépbt et les piéces obligatoires ne
sont pas réceptionnées avant la date
butoir (cas prévu par les textes
réeglementaires)

Délai J’egm’ interrompu  Datebutoirde
| receptmn des pIECES

obllgatmres
—tHermem b s 111

Dépot du Courrier de Envoidu

recours demandede courrier

piéces « dossier
obligatoires  incomplet »

Décision de la
commission

La date butoir de réception des pieces
manquantes est indiquée sur le courrier de
demande de piéces obligatoires et est
paramétrable par le gestionnaire pour
chaque recours
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Les quatre cas de figure de la complétude du dossier (4/4)

Cas 4 : le dossier est incomplet au
dépbt et les pieces obligatoires sont
réceptionnées aprés la date butoir
(cas pouvant se présenter et prévus
dans Comdalo)

Délailégal interrompu Date butoirde

réception des piéces
obligatoires
_____ .l Rélgilégal de 34 6 mois ]
7 o R O - W Ea

: | 3
[ | B W TR AER - - e

DépdtduCourrier de Décisionde la

recours G aitea Erwoi.du Réception de I'ensemble des ————
2 courrier éléments manguants et envoi
S «dossier ducourrier « dossier complet
obligatoires incomplet » avec retard »
Point d’attention Enreglstrement’ dt_—:ts pieces hors
délai
La date butoir de réception des pieces Comdalo permet d’enregistrer les piéces
manquantes est indiquée sur le courrier de fournies hors délai, pour ne pas pénaliser le
demande de piéces obligatoires et est requérant. En contrepartie de leur prise en
paramétrable par le gestionnaire pour compte, le délai de réception se trouve
chaque recours repousseé du retard d’envoi du requérant afin

de ne pas pénaliser le travail d'instruction
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Le systeme d'alertes : dossiers complets/incomplets

Le systéme d’alertes en page d'accueil permet d'avoir une vision synthétique
de I'état des dossiers en attente de traitement

s 4
A

Profils « Administrateur local »
et « Gestionnaire »

Page d’accueill

Le systéme d’alertes permet en particulier
de repérer et de traiter* les dossiers
ayant fait I'objet d’'une demande de
piéces obligatoires et...

... restant incomplets aprés expiration
de la date limite de production

... complétés par le requérant

* dans les 2 cas, il convient d'informer
le requérant de la reprise du délai 1
(au moyen du courrier adapté)

Liste des dosslers préts/non préts a &tre mis en commission : Accés aux dossiers

—|Dossiers recus en attente sans accusé de réception ou sans courrier de demandes de piéces obligatoiresl

Hébergement : Pas d'alerte Logement : 1 alerte

—|Déli\rrance d'une décision : Alertes sur "Délai l“l

Hébergement : Pas d'alerte (1 - 0) Logement : 3 alertes (1 - 75)
—|Déli‘.rran|:e d'une décision : Alertes sur "Délai Recours Gracieux"l

Hébergement : Pas d'alerte (1 - 0) Logement : 1 alerte (1 - 30)- 1 alerte (dépassé)
—|Déliwanu:e d'une proposition de relogement ; Alertes sur "Délai 2"I

Hébergement : Pas d'alerte (1 - 0) Logement : 77 alertes (1 - 120)- 151 alertes (dépasse)

Structure Hébergement et RHVS
, b Pas dalerte (J - 0)
Legement de transition,

Logement-foyer résidence Pas d'alerte (1 - 0)

sociale, Logement-foyer autre :

—|Dossiers incomplets : délai de production expiré - courrier d'information de dossier incomplet non éditc'l

Hébergement : Pas d'alerte

—|Dossiers complets ; requérants non informésl

Logement : 2 alertes

Hébergement : Pas d'alerte Logement : Pas d'alerte

—|Demande de traitements|

Traitée : 0 demande En attente : 0 demande En erreur : 0 demande

—|Demandeurs radiés issus de N® Unigue pour relogement|

A traiter : 0 dossier

—|Demandeur5 caducs issus de SYPLO (bénéficiaire plus a reloger et plus d'offre)I

A traiter : 0 dossier
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Correction des erreurs : dates de depot ou d’AR (1/2)
O\

Point d’attention

Aprés édition de 'accusé de réception ou du courrier de demande de piéces obligatoires, le dossier passe de
I'état « recu » a I'état « en cours d’instruction ».

Les dates de dépdt et d’AR du recours ne sont plus modifiables avec le profil de gestionnaire.

En cas d’erreur de saisie sur une de ces dates, 'administrateur local a la possibilité, sous certaines conditions
précisées en page suivante, d’apporter les corrections utiles.

Recours
Etat du recours : En cours d'Instruction
Objet du recours : Logement Date de dépot [33/MM AAAA) : 06/09/2013
Date de ['accusé de réception : 06/09/2013 Date d'expiration du délai : 27/03/2014
Secteur administratif : | |E - hd Date de recours contentieux :

’—{Prém'\denu passages en mmmissinnl
C

& dossler n'est jamals passe en commisslon.

—| 1 - Identité du req uéranti

# Civilitd 1 [M. =
F Nom :|tE'5t Nom de jeune fille :|
# Prénom(s) : [olivier|
# Date de naissance (33/MM/AAAA) : 03/05/1973 ] situation familiale :| Mari(e) =]
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Correction des erreurs : dates de depot ou d’AR (2/2)

N\
Profil « Administrateur local »
Menu « Administration »

Sous-menu « Correction des erreurs»

Les dates de dépdt et d'AR sont modifiables sous
réserve que le dossier n'ait pas eu de décision saisie
et qu’il ne soit pas « hors-délai 1 »

Le dossier en cours d’instruction peut étre supprimé tant
gu'aucune décision (ou « non décision ») n'a été saisie et

qu'aucun recours gracieux ou contentieux n'a été renseigné

Administration = > Selectlon du dossler a corriger » > Correction des erreurs

Correction des erreurs

—| Dossier

Numéro : 2013-013-004107
Requérant : M. Eddy GUYOT
Date de naissance : 03,/08,/1984
objet du recours : Logement
Etat du recours : En cours d'Instruction
Date de dépdt : 02/09/2013
Date de I'accusé de réception : 02/09,/2013

—|cuu rrier

Entrée, batiment, immeuble, résidence :

Ne, étage, couloir, escalier : 35 RUE FORBIN

N? de voie, type de voie, nom de la voie :
Poste restante, BP, lieu-dit :
code postal et ville : 13002 MARSEILLE

’—{ Liste des décisions |
p

as de declslons

Fr

5

Administration > > Sélectlon du dossler a corriger

Correction des erreurs - Sélection du dossier

suppression effectuée du dossier : 2013-013-003836

Salsle du numero de dnssler|—
N

uméro de dossier : [2013-013-D03E36

[~
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Ordre du jour

Création du dossier Cas pratiques

Utilisation des « secteurs administratifs » Créer un dossier de recours DALO, en accuser réception et

Import & partir du Numéro Unique gérer sa complétude (4 cas distincts)

Fonction homonymie Recours gracieux

Repérer les doublons Saisie et accusé de réception d’un recours gracieux
Acces a la fonction homonymie

Champs concernés par la recherche d’homonymes

AR et gestion de la complétude du dossier

Délai d’instruction

Les regles sur les piéces obligatoires a fournir par le requérant
Systéeme d’alertes : dossiers en attente d’AR

Les quatre cas de figure de la complétude des dossiers
Systéme d'alertes : dossiers complets/incomplets

Correction des erreurs sur les dates de dépdt et AR

Point sur les courriers

Paramétrage des courriers d’AR
Les courriers liés aux pieces obligatoires

Les courriers de demandes de pieces complémentaires hors
formulaire
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Paramétrage des courriers d’AR (1/2)

Le paramétrage des références locales permet de personnaliser
les courriers d’AR et de demandes de piéeces obligatoires

N\
Profil « Administrateur local »
Menu « Références locales »

Sous-menus « Commission», « Services » et « Tribunal administratif »

Eléments d? c% rrier Entéte dg courrier Adresse du secrétariat de la commission Cc?otpogméeis
. o . o ripunal
personnalisables Formule de politesse Identité et qualité des membres du secrétariat administratif
Sous-menu « ission » « i » « Tribung
concerne Commission Services admlnlstratlit »
Entéte de courrier de la

[COMMISSION DE MEDIATION DU BAS RHIN
commission :

Autorité de tutelle de I'état :|Préfetdu Departement du Bas Rhin|

Formule de politesse : |‘..“eui||ez agreer, civilite, 'assurance de ma consideration distinguee.
Ajouter $civilite pour le titre de|

Gestion du tribunal administratif

Dpeésignation du tribunal
# Libellé du tribunal : |TRIEUNALADMIHISTRATIF DEMARSEILLE

—|Adres;e

civilité, titre, prénom, nom :|

N*, étage, couloir, escalier :|

—|Adresse du Setrétariatl

Civilité, titre, prénom, nom :
N@°, atage, couloir, escalier :
Entrée, bitiment, immeuble, résidence :
N° de voie, type de voie, nom de la voie : -
Poste restante, BP, lieu-dit : EP 826512
Code postal : 66666 Ville :PERUBIGMAN

Entrée, bitiment, immeuble, résidence : |

N® de voie, type de veie, nom de la voie :|22.rue Breteuil

Poste restante, BP, lieu-dit : |

Code postal :|‘IZB‘ Ville : |Marseille Cedes

—|Li5te des agents du se:rétariatl

Liste des agents du secrétariat

Nom Prénomis) Télaphone Fax Fonction

Qualité

LAMENACE Max Pi/Le responsable du secrétariat

Chef de bureau
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Paramétrage des courriers d’AR (2/2)

Le paramétrage des références locales permet de personnaliser
les courriers d’AR et de demandes de piéeces obligatoires

AN
Profil « Administrateur local »

Menu « Références locales »
Sous-menus « Services »

Paramétrage des agents du secrétariat

Les agents du secrétariat peuvent se voir attribuer la fonction
de « chef de bureau », « adjoint », « secrétaire » ou « autre ».

Le champ « fonctions pour signature », composé de 4 parties,
permet de saisir les informations du « timbre » du signataire

AN
Profil « Administrateur local »
Menu « Administration »

Sous-menus « Gestion des signataires»

Paramétrage des signataires

La page « signataires » présente les signataires sous forme
d'un tableau par type de documents a signer.

Les listes déroulantes sont alimentées a partir des fonctions
et qualités enregistrées lors de la création des membres de la
commission et des agents du secrétariat.

Saisie d'un agent

—|DéFiniti-:-n de |'agentl

—|IdentiFi|:aticm I'agent|
#Nom:| M. || |[LAMENACE

Prénom : IMEX

Téléphone : I
Fax : I

Courriel : Irr'ax.la menace pereubu.gouv.fr

Bureau [piéce) : I

| | Fonctions pour signature: |Pil'LE responsable du secrétanat

| Fonction :l Chef de bureau v]

de lz commission de médiation

Signataires

—|Choix des Signataires

—| Liste des agents

Liste des agents habilités

| Type de document |

Nom

Accusé réception

i| LAMENACE ; Agent ;

Chef de bureau

Courrier d'AR. de recours gracieux

| LAMENACE ; Agent ;

Chef de bureau

Courrier d'accompagnement d'AR

| LAMENACE : Agent

Chef de bureau

Décision

| LAMENACE ; Agent;

Chef de bureau

Courrier d'accompagnement de décision

| LAMENACE ; Agent ;

Chef de bureau

||C0urrier de demande de pigces (AR2) ou Courrier d'information pour dossier complet || LAMENACE ; Agent ;

Chef de bureau

||Courrier de réception de pigces (AR3) ou Courrier d'information pour dossier in:omplet“ LAMENACE ; Agent ;

Chef de bureau

||Courrier de réception des pidces an retard

|| LAMENACE : Agent:

Chef de bureau

||Courrier de non réception des pigces

|| LAMENACE ; Agent ;

Chef de bureau

| ||C0urrier de demande de pigces non obligatoires

|| LAMENACE ; Agent ;

Chef de bureau
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Les courriers liés aux pieces obligatoires (1/4)

Les courriers de demandes de piéces obligatoires valent accusés de réception

Il n’est donc pas nécessaire d’éditer un accusé de réception classique dans le cas ou un courrier « d'incomplet » est
envoye

Mais la possibilité existe tout de méme dans Comdalo lorsque les utilisateurs n’ont pas le temps d’examiner la
l6tude des ré ion d _

Menu « Gestion des recours »
Sous-menu « Recours »
Second onglet «Pieces »

Modification du formulaire

= L’édition de ce courrier fait apparaitre

derniére modification : le 11/01/2013 & 15:04 par

les onglets « Instructions » et « Retrait » o oooco: [RRR
. . . Ci-dessous se quve la I\'ste des éléments & vérifier pnur. savoir si e dossier est bien complet, et générer e courrier contenant les éventuels éléments manquants.
* Il est trés important de cocher oui dans Cosher e dimencs présents o valides ns ¢ dosier
H ,—| on 1 - |
le champ « Courrier de demande e
envoyé » car :
. , Copie d'une piéce justifiant de I'identité
- SGUIG Cette aCt|0n ermet de deCIGnCher Copie d'une piéce justificative de la situation Familiale (si possible) O O @ [e—
I=
le calcul des délais Iégaux a partir de la | [Section 2 - Nationaiite du requérant] | |
4 ~ Qui Non Sans objet
date du depot du recours — o o o]
- ce courrier n'est comptabilisé dans les 23 Le roquérant es Titulare dune carte de résident ou dun certifiat de résidence algérien de 10 ans L
statistiques qu’a partir du moment ou il e e e e o0 e O — |
est envoyé Références aux renseignements du formulaire

. . . . R IRéfér'ences aux PJ transmises I—
= Une piéce justificative peut étre regue —

COCheZ « ou| »: non regue — COCheZ Editer la demande de piéces obligatoires
« non », ou non nécessaire — cochez F“"‘“‘”‘ 5 SIS CoNEES PO SN cttons nom correctement rempties snmt
H Piéces 1- Un justificatif de |a situation familiale
« Sans ObJ et )) * Date de demande des piéces : I # Date limite de production des piéces : I # Courrier de demande envoyé : Oui
E calendrie E calendrie ) Non E Valider

éj Retour
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Les courriers liés aux pieces obligatoires (2/4)

N
Gestion de suivi des piéces obligatoires S atatiDlEeellg
. . Sous-menu « Recours »
et courriers associes Second onglet «Piéces »

« Suivi — Saisie des dates ».

Le tableau « Suivi — Saisie des dates » permet de renseigner la

date de réception des pieces obligatoires réclamées au A

requérant a mesure que celles-ci arrivent (ou de cocher « sans . : .
objet » si une piéce demandée s’avére finalement inutile) Point d"attention

Suivi - Saisie des dates

Tant que vous ne renseignez pas la date

Date de

S damtace | producon[Pomemie| récuction es | Ll de réception des piéces obligatoires dans
Section 1 - ldentité Déoix 1371272012 Comdalo et que vous n’envoyez pas le
Copie d'une pigce justifiant de I'identité 11/01/2013 ‘ 31/01/2013 ‘ e | = cou rrler d’lnformatlon de dOSSIeI’ C0mp|et :
Section 2 - Nationalité du uérant Dépit 13/12/2012
Copie de Ia carte de résident ur::u certificat de résidence algérien de 10 ans Dé;t 13/12/2012 Ie dOSS|er reSte |ncom plet s
Section 3 - Coordonnées Dépit 13/12/2012 , , . ,
Saction & Bémmrchas priaisates wouzoss | swoams | e [ le requérant n’est pas informé que le
Attestation d'enregistrement de la demande de logement locatif sodial ou de son renouvellement 11/01/2013 31/01/2013 lére I [E delal Iegal d InStru Ctlon d u dOSSIer
Section 5 - Personnes a loger Dépot 13/12/2012 re pa rt .
Copie d'une piéce d'identité pour chacune des personnes a loger 11/01/2013 ‘ 31/01/2013 ‘ 1lére I [E
Section 6 - Ressources Dépit 13/12/2012
Copie des piéces justificatives de I'ensemble des ressources mensuelles sur les trois derniers mois 11/01/2013 ‘ 31/01/2013 ‘ 1lére I [E L . d . I
Section 7 - Informations relatives au lieu de travail ou d'activité Deépit 13/12/2012 eS CO.lJ rrl.ers « OSS I er c.:om p .et » et
Section 8 - Motifs du recours amiable Dépét I 13/12/2012 « dOSS|er |ncomp|et » (d|spon|b|e Ie
Copie du jugement pronongant |'expulsion 11/01/2013 31/01/2013 lére [E Iendemain de Ia date butoir du délai) ne
Copie du dernier document recu relativement & la procédure d'expulsion 11/01/2013 31/01/2013 lére I [E Sont éd itabIeS q u'u ne Seu Ie fois .
Copie du plan d'apurement de la dette de loyer 11/01/2013 31/01/2013 iére I [E
Section 9 - Soutiens éventuels Dépit 1371272012
Section 11 - Signature Deépit 13/12/2012

] 2 2
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Les courriers liés aux pieces obligatoires (3/4)

Illustration : écrans de suivi des courriers

Editer la demande de piéces obligatoires

Rappel des sections/piéces concernées par la demandeI

Sections non corectement remplies :néant:
Piéces manquantes :- Copie dune piéce justifiant de votre identité (carte nationale d'identité, passeport, livret de circulation, carte de séjour, carte de résident.,)
- Attestation d'enregistrement de la demande de logement locatif sacial ou de son rensuvellement
- Copie d'une piéce d'identité pour chacune das personnaes 3 loger
- Copie des pigces justificatives de I'ensemble des ressources mensuelles sur les trois derniers mois

¥ Date de demande des piéces 1 [17022012 ™ # Date limite de production des piéces : |13nzzotz | # Courrier de damande envoyé : Dui ® nen O

Confirmez-vous 'édition de la cemande de pidces obligateires » Cette action ne rendra plus possible 3 modificatio n de linformation relative aus pidces et sections indiquées comme non fourniesfremplies,

Qo B

A

#<|

Délai accordé par le gestionnaire

Point d’attention

La demande de pieces
obligatoires ne peut suspendre
le délai 1 qu’une seule fois.

Il convient donc de vérifier les
piéces et renseignements
demandés avant de I'envoyer.

Le tableau «Historique-Visualisation» permet de ré-éditer le courrier de demande de piéces

Historique - Yisualisation

Demande | Date de la demande et (i il Section/Pice
production

Date de réception des

. Ré-&dition
piéces

Section 1 - Identité

Section 2 - Nationalité du requérant

Section 3 - Coordonnées

Section 4 - Démarches préalables

Section 5 - Personnes i loger

Dépét
Section b - Ressources

Section 7 - Informations relatives au lieu de travail ou d'activité

Section § - Motifs du recours amiable

Section 9 - Soutiens éventuels

Saection 11 - Signature

16/02/2012

Copie d'une piéce justifiant de 'identité

Attestation d'enregistrement de la demande de logement locatif social ou de son renouvellerment

|
i3}

1ére 17/02/2012 18/02/2012 - - -
Copie d'une pidce d'identité pour chacune des personnes & loger

Copie des pigces justificatives de 'ensemble des ressources mensuelles sur les trois derniers mois
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4N

Tout recours doit faire I'objet d’'un accusé de réception
et passer en commission

Un formulaire non signé ou non daté est tout a fait comme l'avis d'imposition) et que seules les piéces

Les courriers liés aux pieces obligatoires (4/4)

Gestion de suivi des piéces obligatoires et courriers associés

Lorsque la date limite de production des piéces obligatoires est dépassée ou que les piéces ont été fournies, trois
cas de figure peuvent se présenter et aboutissent a I'envoi de trois courriers différents, disponibles dans la rubrique
« Suivi - Saisie des dates »

Si les pieces sont transmises par le requérant dans le délai imparti, un « courrier d’'information de dossier
complet » doit étre édité.

L’icobne apparait quand 'ensemble des pieéces demandées a été indiqué comme « fourni »

Si la date limite de production des piéces est dépassée et que celles-ci n'ont pas été regues, un « courrier
d’information de dossier incomplet » doit étre édité.

L’icbne apparait automatiquement lorsque la date est dépassée.

Si les piéces sont transmises par le requérant aprés la date limite de production des piéces, un « courrier
d’'information de dossier complet » différent de celui proposé dans le premier cas peut étre édité

4N

Point d’attention Point d’attention

Si vous demandez dans ce méme courrier des piéces
facultatives (méme celles listées dans le formulaire

exploitable, il s'agit d'une section qui doit étre remplie obligatoires sont retournées, le délai doit repartir.

comme le reste du formulaire et peut donc faire I'objet
d'un courrier d'incomplet

Le délai ne peut étre suspendu qu’une seule fois, et
uniquement pour demander des piéces obligatoires ou
pour compléter le document Cerfa

Les utilisateurs peuvent faire d’autres demandes de
piéces mais elles ne suspendent pas le délai en cours :

oubli de pieces obligatoires la premiére fois
demande de piéces jugées facultatives
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A

Les courriers de demandes de pieces complémentaires
hors formulaire

Gestion de suivi des piéces complémentaires et courriers associés

Aprés avoir saisi la date de demande et le libellé des piéces puis validé, vous pouvez imprimer le courrier des

pieces complémentaires

A réception de la piece demandée, il faut sélectionner la demande en cochant la case « sélection » dans le

tableau puis renseigner la date de réception

Il est également possible de saisir des pieces fournies non demandées

Menu « Gestion des recours »

Sous-menu « Recours »

Second onglet «Piéces »
Rubrique « Autres pieces complémentaires »

Piéce complémentaire

—|Saisie de la pigce complémentairel

Date de demande (J1/MM/AAAR) :I E
Date de réception (13/MM/ AAAA) =| =

# Libellé de la piéce :

Numéro de la demande :I

— —_—
" = ":\I

|Ed =)

Autres pidces o |

Libella

Date de rixeption

Date de demande

20/04/2010

Id

PERMIS DE COMDUIRE

21/04/2010

livret de famille

22/04/2010

is]

ol

Point d’attention

Il s’agit de piéces hors formulaire
Elles n’entrainent pas de suspension du délai
Leur absence ne peut étre un motif de rejet
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Ordre du jour

Création du dossier Cas pratiques

Utilisation des « secteurs administratifs » Créer un dossier de recours DALO, en accuser réception et

Import & partir du Numéro Unique gérer sa complétude (4 cas distincts)

Fonction homonymie Recours gracieux

Repérer les doublons Saisie et accusé de réception d’un recours gracieux
Acces a la fonction homonymie

Champs concernés par la recherche d’homonymes

AR et gestion de la complétude du dossier

Délai d’instruction

Les regles sur les piéces obligatoires a fournir par le requérant
Systéeme d’alertes : dossiers en attente d’AR

Les quatre cas de figure de la complétude des dossiers
Systéme d'alertes : dossiers complets/incomplets

Correction des erreurs sur les dates de dépdt et AR

Point sur les courriers

Paramétrage des courriers d’AR
Les courriers liés aux pieces obligatoires

Les courriers de demandes de pieces complémentaires hors
formulaire
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Cas pratiques

Quatre « dossiers logement» sont a traiter :

Vous recevez trois plis :

- Le recours déposé par M. Modeste Hépar-Fey, completement renseigné et accompagné de
I'ensemble des piéces obligatoires.

- Les pieces obligatoires manquantes du dossier de M. Jérémie Hanrtard (vous lui aviez notifi€, trois
semaines plus t6t, la réception du recours et précisé les pieces manquantes en lui laissant deux
semaines pour les produire)

- Les piéces obligatoires manquantes du dossier de M'" Raiponce Justatand (vous lui aviez notifié,
dix jours plus t6t, la réception du recours et précisé les pieces manquantes en lui laissant deux
semaines pour les produire)

En outre, trois semaines plus t6t, vous aviez demandé sa carte d’identité a M™ Eva Pallardonnet,
avec un délai de production de deux semaines. Or, vous venez de vous rendre compte que vous
'aviez déja. Par contre, vous réalisez qu’il manque le dernier avis d’'imposition, que vous n’aviez
pas demandé, ainsi que la signature au bas du formulaire.

Enregistrez ces quatre dossiers dans Comdalo et accusez réception en transmettant, dans
chaque cas, le(s) bon(s) courrier(s) au requérant. Vous veillerez a ne pas créer de dossier en
doublon.

Quels sont les dossiers que vous allez traiter en priorité ce matin ?
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Ordre du jour

Création du dossier Cas pratiques

Utilisation des « secteurs administratifs » Créer un dossier de recours DALO, en accuser réception et

Import & partir du Numéro Unique gérer sa complétude (4 cas distincts)

Fonction homonymie Recours gracieux

Repérer les doublons Saisie et accusé de réception d’un recours gracieux
Acces a la fonction homonymie

Champs concernés par la recherche d’homonymes

AR et gestion de la complétude du dossier

Délai d’instruction

Les regles sur les piéces obligatoires a fournir par le requérant
Systéeme d’alertes : dossiers en attente d’AR

Les quatre cas de figure de la complétude des dossiers
Systéme d'alertes : dossiers complets/incomplets

Correction des erreurs sur les dates de dépdt et AR

Point sur les courriers

Paramétrage des courriers d’AR
Les courriers liés aux pieces obligatoires

Les courriers de demandes de pieces complémentaires hors
formulaire
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]
Recours gracieux
M. 2014-054-000032 Motif(s) Dossier Décision(s)

s Date de dépst (33/MM/AAAA) : [01/102012 E‘J calendrier

courrier libra

Profil « Gestionnaire »  Libellé de la piéce :
Menu « Gestion des recours »
Sous-menu « Saisie Recours gracieux »

Numéro de la piéce :I

Date d'accusé de réception du recours gracieux :

Motivation du recours gracieux :

@J Enregistrer [EJ Supprimer @ Rétablir @ Annuler E_ﬁj Homonymes [[E_j Editer I'accusé de réception

* A compter de la notification de la
décision, le requérant dispose d’un
délai de 2 mois pour déposer auprés
de la commission de médiation un
recours gracieux contre la décision

L’édition de I'AR du recours gracieux fait basculer le
dossier dans le module « Recours ». Le dossier n’est

* Le requérant peut déposer un recours plus accessible pour la saisie d’'un contentieux REP.
gracieux et/ou un recours contentieux Inversement, si un recours contentieux REP a été saisi,
pour exces de pouvoir (REP) le dossier ne sera pas accessible via le module

« Recours gracieux ».
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