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METTRE A JOUR UNE DEMANDE D’INSERTION

Profil concerné : utilisateur Premier accueil

Lorsqu'une demande d'insertion est instruite, elle doit étre mise a jour au minimum tous les
trois mois afin de rester active.

Territoire

Yvelines v

> Demandes en cours de création

> Demandes a compléter

> Demandes refusées ou annulées par le SIAO

> Demandes inscrites sur une liste d'attente

> Orientations en attente de confirmations des structures

> Demandes 3 mettre a jour

> Transfert de référent vers ma structure a valider

» Prises en charge terminées

A ce titre, voici un rappel concernant la gestion des demandes d'insertion :
1. Délai initial de 3 mois :

Apres avoir renseigné une note sociale actualisée et mis a jour les informations du dossier du
ménage, accédez a la demande d'insertion ayant le statut « Transmise » ou « Sur liste
d'attente ». Cliquez ensuite sur le bouton « Enregistrer la demande » afin de renouveler la
période de validité de trois mois et de maintenir la demande active.

Ménage Identité Situation du ménage Evaluations Notes Suivi des modifications Demande d'insertion

Demande N°® ‘- Demande transmise au SIAQ compétent
Création Demande  SIAQ

w Bloc synthése
Personne(s) faisant I'objet de la demande

Date de création Date de transmission initiale

Date de mise 4 jour Date de derniére transmission

2. Statut "A mettre a jour" :
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Si aucune action n'est effectuée sur la demande d'insertion pendant une période de trois
mois, celle-ci passe automatiquement au statut « A mettre a jour ».

Si vous avez activé les notifications, un mail vous sera envoyé pour vous informer du
changement de statut de la demande. Une fois en statut "A mettre a jour", vous disposez
d'un délai d'un mois pour intervenir sur la demande d'insertion.

Attention, ce statut concerne uniquement la demande d'insertion et non le dossier du
ménage. Ainsi, une mise a jour du dossier du ménage ne met pas automatiquement a jour la
demande d'insertion. Pour maintenir cette derniére active, il est indispensable d'ouvrir la
demande d'insertion et de saisir un élément de mise a jour dans la section « Information de
mise a jour ».

Ménage Identité Situation du ménage Projet du ménage Notes Suivi des modifications  Demande d'insertion

Annuler Transférer Enregistrer la demande

Demande N° -Demande & mettre  jour
Création Demande SIAQ

> Bloc synthése
> Formulaire de création
> Informations générales

v Information de mise a jour

Enregistrer la demande

3. Statut "Annulée"

Si aucune action n'est effectuée aprés le passage au statut « A mettre a jour », la demande
d'insertion passe automatiquement au statut « Annulée ». Dans ce cas, il sera nécessaire de
créer une nouvelle demande d'insertion pour le ménage.

Il est donc important de noter que la mise a jour doit étre réalisée a la fois dans I'évaluation
sociale et dans la demande d'insertion. En effet, si seule |'évaluation sociale est actualisée, la
date de mise a jour de la demande d'insertion ne sera pas renouvelée. La demande évoluera
alors automatiquement vers le statut « A mettre a jour », puis, en I'absence d'action, vers le
statut « Annulée ».
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