FORMATION A L'UTILISATION DE UAPPLICATION DOMIFA

=

D

NUMERIOUE
DOMIFA

Faciliter ’accés aux droits des personnes sans domicile
stable, en simplifiant la gestion de la domiciliation.
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Présentation

1. QU'EST-CE QUE DOMIFA ?

ﬂmlFa est une plateforme numérique

permettant aux organismes domiciliataires de
simplifier la gestion de la domiciliation des
personnes sans domicile stable.

DomiFa est un service de I'Etat développé au sein
de la Fabrique des Ministéres Sociaux et
sponsorise par la Direction Générale de la
Cohésion Sociale dans le cadre du programme
Startups d’Etat. Une Startup d’Etat est un service
public sans personnalité juridigue propre,
constituée d'une petite équipe totalement
autonome. Elle est financée par une administration
porteuse qui lui garantit un espace de liberté pour
innover. Elle nait de lidentification d'un probléme
rencontré par les citoyens comme par les agents

publics, gqu'elle se donne pour objectif de résoudre
grace a un service numerique.

2. A QUI S’ADRESSE LA PLATEFORME ?

.

DomiFa s'adresse aux CCAS, CIAS, communes et
tout autre organisme agréé (associations,
hopitaux...) et a pour objectifs de sécuriser le
processus de domiciliation tout en permettant de libérer
du temps administratif en faveur de I'accompagnement
social des bénéficiaires.
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Création d’'une demande de domiciliation 1/4

Pour créer une demande de domiciliation, il vous suffit de cliguer sur « Domiciliés » puis « + Créer une demande ».
Ci-dessous les étapes de création d'une demande de domiciliation sur DomiFa:

« Etat-Civil

* Prise de RDV

* Entretien

« Piéces Just|f|catwes

+ Decision fina

gestmn naire.

Un profil instructeur peut uniguement “mettre en attente” une demande de domiciliation

Les informations entrées durant ces etapes permettent le remplissage automatique des Cerfas. En cas de corrections a
apporter, les modifications peuvent étre apportées a posteriori dans la fiche domicilié. Un retour en arriére dans les
différentes étapes est possible tant que la décision n'est pas prise.

L1} pr—y
el daLbARTSE D@MIFEA | Association ASTI 14

Domiciliés

Q
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Création d’'une demande de domiciliation 2/4

ETAPE 1 : ETAT CIVIL

- Les champs accompagnés d'une * sont
obligatoires. Les autres champs sont facultatifs et
laissés a la main des structures.

- Le numéro de téléphone doit étre rempli
obligatoirement en cas d'activation des
notifications SMS

- La considération des ayants droits est également
laissee a I'appréciation des structures. Certaines
structures domicilient de fagon séparée les
conjoins et enfants majeurs, d'autres domicilient
également les enfants mineurs séparement,
d'autres enfin domicilient sur un méme dossier
conjoint et enfant mineurs. Veuillez vous
rapprocher du référent domiciliation de votre
structure afin d'appliquer les régles de votre
établissement.

- Une zone de commentaires vous permet tout au
long de la demande d’ajouter des notes internes.

Etat civil du demandeur

Mom d'usage / Surnom Langue pariée

Duate de naivsance Ville de ruissance *

Le demandear a-k-il des mpant-droits 7 B
oui ® Ron

Le demandesr souhate-t-il recevoir un SMS 3 Marrivée d'un Humim de hiképhons ©
courrer 7

Hon

Commentalres privés

Aceng node eregisinge

+ At

e
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Création d’une demande de domiciliation 3/4

ETAPE 2 : PRISE DE RDV

Une barre de progression vous permet de suivre
'avancement de votre demande. Chaque étape
enregistrée est cochée en verte mais vous pouvez
revenir en arriére en cliquant sur la pastille ronde
avec le numéro de |'étape précédente tant que la
demande n’'est pas soumise a décision.

Vous avez la possibilité de réaliser I'entretien
immédiatement ou de « fixer une date de rendez-
vous » ultérieure.

Dans cette seconde option, vous devez sélectionner
le collaborateur en charge de I'entretien, la date du
rendez-vous et I'heure du rendez-vous. Un email
sera alors envoyé au collaborateur en charge de
I'entretien. Vous pourrez a cette étape télécharger
I'attestation de demande (Cerfa 16029*01) et la
remettre au demandeur en mains propres.

En cas d’absence du demandeur, vous pourrez
modifier I'horaire de rendez-vous ultérieurement.

Quand souh. vous réabser | de E

® Fixer une date de rendez-vous

L'entretien sera réalisé plus tard, par vous-meéme ou un autre coliaborateur

Avec quel collaborateur 7 * Date du rendez-vous *

Test Tost 277097201 ]

Heure du rendez-vous *

ST 05 novembre 2022
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Création d’une demande de domiciliation 4/4

ETAPE 6 : DECISION FINALE

- Selon votre niveau d'acces utilisateurs, vous pouvez « accepter le dossier », « refuser le dossier », ou bien « soumettre
la demande » afin gu'une autre personne au sein de votre structure prenne la décision. Elle devra alors réecupérer la

demande a valider ou refuser dans la liste des domiciliés colonne « Attente de décision ».

- Par ailleurs, vous pouvez a chaque fin des 5 étapes quitter la création de demande en cours d'instruction en cliquant en
haut sur « Domiciliés ». Vous pourrez ensuite récupérer le dossier en cours de création dans la liste des domiciliés

categorie « A compléter »

o o o . °
[ ——

Pome e BIR/ [ o B

b e L A cavgplis i dnees de déciise 1 Pabses 4 ke
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La liste des domiciliés

INFORMATIONS GENERALES

- Vous pouvez accéder a 'ensemble de vos données domiciliés en cliquant en haut a droite sur « Domiciliés »

© Une fonction recherche vous permet de retrouver
facilement un domicilié a 'aide de son nom, prénom

ou numéro de domicilié. es
Py’ DEMIFA | COMPTE DEMO — I

) Des statuts permettent de classer vos dossiers

€) Dans chacune des catégories vous pouvez filrer o0 - 1 A compir P A0 e + hain
plus précisement vos résultats
e Fitire bm Cosminlests Comnas pamiegs = Lcteiance 4 domiclaton = Coamnan & secupsim v o T e o I "
@) Des tris sont mis & votre disposition afin d'organiser o
votre liste ' ' ' ' o
COASIER TRST Dioasier ear R 2 = ] ﬂ
@ Une fonctionnalité d'impression vous permet [r— e e
d'éditer votre liste des domicilies
TEST Tesr A AAREH

@ Des raccourcis sont disponibles depuis la liste des
domiciliés afin de notifier la réception / distribution
d'un courrier, le passage du domicilié ou encore la
réception d'un appel.
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Méthodologie 2022 pour 'ASTI-14

Mise en place a partir du 1" janvier 2022 pour les demandes et les renouvellements de domiciliation.

Mise en place a partir de janvier 2023 pour la gestion du courrier.

Création des comptes a la suite de cette formation DOMIFA.

Comme la durée de validité des attestations de domiciliation est de 1 an = Fin de toutes les
sauvegardes papier d’ici 1 an.

=» Archivage complet des classeurs et des cahiers en 2023

S I\
o8y
"".
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Méthodologie 2022 pour 'ASTI-14

Pour les nouvelles demandes de domiciliation :

Utilisation complete de l'outil DOMIFA, aucune sauvegarde papier n’est a faire dans les classeurs

DOMIFA va générer les 2 Cerfa :

DEMANDE D*ELECTION DE DOMICILE
0 2016641 du 19 mai. o

RENSEIGNEMENTS SUR LE DEMANDEUR

Apreés la soumission de la demande

> DEMANDE D’ELECTION DE DOMICILE : CERFA 16029*01 T —

» Cocher V] acceptée g RSeTR
» 2 signatures + 2 cachets de I’ASTI
» Une signature du demandeur

Remettre le document au demandeur

Apres validation par un administrateur

> ATTESTATION D’ELECTION DE DOMICILE : CERFA 16030*01
» 1 signature et 1 cachet de I'ASTI

e dans un ddisi
PROPOSITION D'ENTRETIEN
a__h__

Remettre le document au demandeur lors de sa premiere visite

Il sera dans les bannettes de courriers

&ST\ 05 novembre 2022 9
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Méthodologie 2022 pour 'ASTI-14

Pour les renouvellements de domiciliation :

[ ] L] °
16030
U t I I I S e r I e fo r a t p a p I e r ookt
Mme M.

RENSEIGNEMENTS SUR LE DEMANDEUR

» DOMIFA ne permet pas pour le moment de faire des renouvellements sans
nouvelle domiciliation préalable.

» ATTESTATION D’ELECTION DE DOMICILE : CERFA 16030*01
» 1 signature et 1 cachet de I'ASTI
» Inscrire le n° de téléphone

Faire une photocopie, remettre l'original au demandeur et la photocopie dans mon

casier « Loic » = Importation via Excel dans DOMIFA

\ 05 novembre 2022 10



Méthodologie pour 'ASTI-14

Fonctionnement :

» Aucun document ne doit étre antidaté ou postdaté

» Dans le cas d’un renouvellement, mettre la date du jour comme date de I'établissement de I'attestation d’élection de
domicile (CERFA 16030*01).

» Un SMS est généré automatiquement vers le bénéficiaire, 2 mois avant la fin de validité de I'attestation
d’élection de domicile.

» Les ayants-droits ne doivent figurer que sur une seule domiciliation. Par
exemple, pour un enfant mineur, il ne peut-étre que sur la demande de
domiciliation de la mere OU du pere.

ASTI 14

Bonjour,

Votre domiciliation expire dans 2

Wy O o] mois, Nous vous invitons a vous
Yy 9
O rendre dans votre structure.
Association ASTI 14




Méthodologie pour 'ASTI-14

Fonctionnement :

» La recherche d’'un domicilié peut se faire a partir d’une partie de son nom, de son prénom ou de ses ayants-
droits.

» Regles :
» Le nom tout en majuscule. Par exemple :
» Le prénom les premieres lettres en majuscule. Par exemple : ;

» Renseigner la ville de naissance en majuscule suivi du pays entre parenthése en majuscule.
Par exemple :

.
7

12



Gestion du courrier I’ASTI-14

Tri du courrier :

» © Recherche du domicilié dans DOMIFA ; e s
» @ Cliquer sur l'icone [~ ;
» © Apparition d’un indicateur de présence de courriers ; b 2 B
I?:I} Distribuer 9
» Classer le courrier dans les bannettes.
........................................................ o
nent VILLA RENDON Luz Marina 211072022 201100202 # = 2 oo ®

;
ST\ 05 novembre 2022 13
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Gestion du courrier I’ASTI-14

Distribution du courrier :

» O Recherche du domicilié dans DOMIFA ;

» @ \érifier la présence de courrier ;

o — D e g U B & wkepion (D ostribee

> 9 Cliquez Sur Ilicone % Distribuer ; ,,,-,ﬁ—‘__ 38 VILLA RENDON Luz Marina npojozz  20nofz023 # =
» © Rechercher le courrier dans les bannettes ; ‘
» © Confirmer la distribution. e somron s

. L. M @
Confirmer la distribution

{%’a 1%

( ST 05 novembre 2022 14
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Gestion du courrier I’ASTI-14

Fonctionnement :

» Si la demande de notifications a été cochée, un SMS est généré automatiquement a 19h00 vers le bénéficiaire
gui a recu du courrier (le mardi ou le jeudi suivant la réception du courrier).

Le demandeur souhaite-t-il recevoir des notifications par SMS (arrivée d'un courrier, échéance de domiciliation) ?

0 Oui Non

Bonjour,

Vous avez recu 1 nouveau courrier

Association ASTI 14




Pour se connecter a DOMIFA

Adresse internet : https://domifa.fabrique.social.eouv.fr/

EN
DES SoL bARITES
ET DE LA SANTE D@MIFA

En savoir plus Me connecter —
L
sl

Simplifiez la domiciliation
pour les personnes sans domicile stable

Découvrir la plateforme —

N

[ ]
—

-
Suivi complet

Gestion des domiciliations de A 4 7 et accompagnement dans les

Logiciel intuitif

Installation rapide et prise en main facile pour les responsables,

Dossiers sécurisés
Interface sécurisée conforme RGPD et CHIL.

Droits d'accés configurables.

démarches. les salariés ou les bénévoles.

< 02“\)
[~
Wee

(*ST 05 novembre 2022
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https://domifa.fabrique.social.gouv.fr/

Adresse internet : https://domifa.fabrigue.social.eouv.fr/

Pour se connecter a DOMIFA

MINISTERE
DES SOLIDARITES

ET DE LA SANTE D@MIFA
Laperté

i

pomat

Connexion a Domifa
Adresse email *

loic.thomazo@orange.fr

17


https://domifa.fabrique.social.gouv.fr/

Pour se connecter a DOMIFA

Adresse internet : https://domifa.fabrique.social.eouv.fr/

EN

MINISTERE

DESSOLDARTES  D@MIFA | Association ASTI 14
Fatrtt

Fgalite

DomiCiIiéS ‘ o} Fec.herche par numéro de domicilié, nom, prénom ou ayant-droit

52 Tous 52 Actifs 0 A compléter

Filtrer les 52 résultats =~ Dernier passage ™ Echéance de domiciliation =

ID NOM PRENOM INFORMATIONS
48 ABDELATIF HASSANE DJIBRIL

4 AIGBEDION ORIAKHI JEFF

49 AKOWE GODSENT

0 Attente de décision

Courriers a récupérer ¥

PASSAGE

19/01/2022

05/01/2022

19/01/2022

ECHEANCE

18/11/2022

03/01/2023

11/01/2023

ACTIONS RAPIDES

RS =
RS =
RS =

4
]

4
]

4
]

0 Refusés

Réception

Réception

Réception

[ Domiciligs I Men compte l

4+ Créer une demande

0 Radies

Trier parnom 15~

< 02“\)
[~
wee

*ST\ 05 novembre 2022
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https://domifa.fabrique.social.gouv.fr/

FORMATION A L'UTILISATION DE UAPPLICATION DOMIFA

(*ST{\ 05 novembre 2022
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