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Dans la mesure où la réforme implique la fusion de la demande de numéro unique et de la 
demande de logement, le formulaire unique doit fournir des données permettant 
l’instruction. C’est pourquoi, dans la mesure du possible, l’ensemble des données du 
formulaire de demande devront être renseignées sur le formulaire et saisies dans le 
système d’enregistrement.

Néanmoins, il faut concilier le droit des demandeurs et la qualité des données, 
permettre l’accès au droit et éviter les rejets des demandes. Le présent document précise 
donc les champs du formulaire dont le renseignement au sein du système sera considéré 
bloquant pour enregistrer une demande et délivrer le numéro unique.

Le présent document précise les champs du formulaire pour lesquels la saisie de la 
donnée sera bloquante pour enregistrer une demande, et les champs non bloquants.

Il a pour objectifs de :
 Préciser la notion de complétude d’une demande au sens informatique ;
 Eviter les refus d’enregistrement pour non complétude de la demande ;
 Expliquer l’importance de renseigner le formulaire de façon la plus complète 
possible sans pénaliser les demandeurs qui ne seraient pas en mesure de renseigner 
l’ensemble de ces champs au moment de l’enregistrement.

Objectifs du document

Préambule

Il est essentiel de rappeler systématiquement aux demandeurs que seules les 
demandes complètes pourront être exploitées et instruites.

Si la saisie de certains champs n’est pas bloquante au moment de l’enregistrement, le 
non renseignement de ces informations est fortement préjudiciable au moment de 
l’instruction du dossier. 

Il convient donc d’alerter les demandeurs sur l’importance de renseigner l’ensemble des 
champs du formulaire,  autant que possible dès l’enregistrement de leur demande, et 
sinon lors du processus d’instruction.

Enjeux de communication
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Le numéro unique

 

Commentaire
 Si oui, il convient de vérifier la cohérence du numéro.

 

Le demandeur

Revue du formulaire

Commentaires
 Dans le cas où demandeur ne dispose pas de coordonnées personnelles (adresse, 
téléphone, mél), il faut indiquer les coordonnées de la domiciliation (par exemple, de 
l’association, du CCAS ou du SIAO).
 Les associations chargée de domicilier les personnes sans domicile fixe  n’ont pas 
souhaité rendre bloquant le renseignement d’au moins un numéro de téléphone ou d’un 
mél, à partir du moment où l’indication d’une adresse était bloquante. Cette information 
est essentielle lors de l’instruction, mais ne doit pas être bloquante au moment de 
l’enregistrement.
 Une rubrique « référent social » pourrait  être ajoutée dans la Version 2 du formulaire et 
de l’application.
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Commentaires 
La version 2 du formulaire pourrait ajouter une rubrique « personne résidente hors de 
France ».
 Le pavé « adresse du logement où vous vivez actuellement (si elle est différente) » n’est 
pas bloquant.

Les adresses

  Appartement
  Numéro
  Personne 
hébergeante

Commentaires 
 En cas de saisie les contrôles sont identiques à ceux de la rubrique « demandeur ».

Le conjoint ou futur co-titulaire du bail

  Appartement
  Numéro
  Personne 
hébergeante

Si saisie, sont  bloquants :
 Les mêmes champs que ceux de la rubrique « demandeur. »
 Le lien avec le demandeur : une et une seule réponse
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Les personnes fiscalement à charge

Naissance attendue

Garde alternée/droit de visite

Commentaire
 Un contrôle de la date de naissance prévue sera effectué pour vérifié que cette date est 
supérieure à la date du jour. Si JJ n’est pas renseigné, JJ sera remplacé par 01.

Commentaires 
Les enfants en garde alternée sont fiscalement à charge. Ils devraient donc être 
indiqués dans les personnes à charge. Néanmoins, il n’y aura pas de contrôle de 
cohérence : en cas de mention d’enfant en garde alternée, il ne sera pas vérifié si la date 
de naissance indiquée est celle d’une des personnes à charge.
Pas de vérification que l’âge est inférieur à 18 ans.

Si une personne est indiquée, saisies bloquantes :
Nom / Prénom
Date de naissance
Sexe (M ou F)
Lien de parenté (une et une seule réponse)

Si le nombre d’enfant(s) à naître est renseigné, saisie bloquante:
Date de naissance prévue

Si la date de naissance est renseignée, saisies bloquantes : 
 Sexe (M ou F)
Garde alternée/droit de visite (une et une seule réponse)
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Commentaires
 Pour pouvoir effectuer un rapprochement entre le logement proposé et le lieu de travail, 
il est nécessaire de rendre obligatoire la saisie de la commune et du code postal du lieu 
de travail.
 Si la commune du lieu de travail est saisie, la validité du code postal et de la commune 
du lieu de travail sera vérifiée à partir du fichier des communes.
 Le caractère bloquant des champs et les contrôles sont identiques pour la rubrique 
« Situation professionnelle du conjoint ou cotitulaire ».

L’employeur
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Les ressources

Commentaires
 La saisie du revenu fiscal de référence (RFR) n’est pas bloquante si au moins un 
champ de la rubrique « Ressources mensuelles » est renseigné. Cette règle permet 
notamment de pouvoir enregistrer  les demandeurs qui viennent d’arriver sur le territoire 
et qui ne disposent pas dans l’immédiat d’avis d’imposition.

Saisies bloquantes :
Au moins un champ renseigné dans la rubrique « Revenu Fiscal de
Référence » ou « Ressources mensuelles »
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Commentaires
L’information sur la situation actuelle du demandeur par rapport au logement est une 
information nécessaire pour traiter la demande.
Le « logement à titre temporaire » signifie logement temporaire et non le foyer familial par 
exemple.

La situation actuelle par rapport au logement

Commentaires
Si le demandeur répond « non » à la première question, il ne sera pas possible de 
renseigner les autres champs.
Si la réponse est « oui », la validité du code postal et de la commune sera vérifiée. Un 
contrôle sera effectué pour vérifier qu’une et une seule réponse est apportée à la question 
« type de logement ».

  Type de
 logement

Saisies non bloquantes :
  L’ensemble des champs de
 cette rubrique
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Le motif de la demande

Commentaires
 La présence de plus de trois motifs n’est pas bloquante. Seuls les trois premiers motifs 
seront enregistrés dans la base nationale.
 Les zones « date du jugement » et « autre motif précisé » ne feront pas l’objet d’un 
contrôle.

Le logement recherché
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Commentaires
 Seront vérifiés : le nom de la commune (à partir du fichier des communes), 
l’appartenance de la commune au territoire couvert par le guichet enregistreur.
 Pour les éventuelles autres communes, un contrôle sera effectué pour vérifier qu’elles 
sont toutes dans le même territoire que la première.

Commentaires
 Si la case « handicap » est coché, l’écran « Complément handicap » sera affiché à la fin 
de la saisie de la demande .

Commentaires
 Si le demandeur souhaite effectuer le renouvellement de sa demande par voie 
électronique (case « oui » cochée), l’existence de l’adresse mèl page 1 sera vérifiée. Si 
cette zone n’est pas renseignée, la réponse « non » sera initialisée.
La date de la dernière rubrique est la date de saisie des informations sur le formulaire 
papier, ce n’est pas la date de dépôt (ou de réception) de la demande. La date de dépôt 
(ou de réception) de la demande est saisie par le guichet enregistreur.

Le logement recherché (suite)

Les modalités de renouvellement de la demande

Saisie bloquante :
 Au moins une commune
Elargissement de la demande (oui ou non)

Saisie non bloquante : 
  Case « handicap »
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Le demandeur de logement social

 Aucune information de ce complément n’est obligatoire.

Pré-saisie du nom et du prénom du demandeur de la page 1 du formulaire de demande. 
Les deux zones ne doivent pas être modifiables.

La personne handicapée

La saisie est facultative : aucune case ou une seule peut être cochée.

La saisie est facultative. Dans le cas des réponses « oui » / « non », une seule case peut 
être cochée. 

Commentaires
Un contrôle vérifie que la date de naissance est celle d’une des personnes indiquées 
dans le formulaire (le demandeur, le conjoint ou futur co-titulaire, une personne à charge).

La saisie est facultative et aucun contrôle automatique n’est réalisé.

Revue du Complément Handicap
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