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Summary 

How to gather additional evidence or information for a decision maker to consider when making a 

decision on a sanctionable failure 

Content 

A decision maker (DM) or account developer (AD) may determine that additional information is 

required before a decision can be made on a Sanctionable failure.  

Evidence upon which the DM bases their decision regarding a sanctionable failure is collected on 

behalf of the Secretary of State. This evidence can be collected by telephone, letter or by 

interview.  

If evidence is gathered by letter, a copy of the letter asking specific questions must always be 

uploaded to the to the Document Repository System(DRS).  

If evidence is gathered by telephone, the questions asked should be recorded along with the 

replies and uploaded to DRS. 

The DM/AD should contact the claimant or representative by telephone to gather the evidence if 

possible.  

The DM will gather additional information for each multiple sanctionable failure if required and 

update WSP. 

Requesting additional information from the claimant 

The DM/AD selects 'Contact details' in the Work Services Platform (WSP) on theclaimant record 

to obtain the claimant's telephone number and then makes an outbound call to the claimant.  

Call successful 

Once the claimant has satisfied the security questions, the DM/AD explains the purpose of the 

call and states the importance of providing all requested information.  

If the claimant is able and willing to provide the additional information over the phone, the DM/AD 

notes the responses word for word within the specific 'Doubt' on WSP. The responses must be 

read back to the claimant to confirm them.  
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notified of the decision.  

The DM/AD updates CAMLite contact history with the action taken. 

Call unsuccessful, claimant has failed the security 
questions or is unable to provide the information by 
phone 

The DM/AD accesses a UC69 populates with the additional information required, posts a copy to 

the claimant and uploads a copy to DRS. 

The DM or AD creates the following CAMLite task: 

  Task Type: DM Sanction Decisions 

  Sub Type: Sanction Decisions 

  Start Task From: 10 calendar days 

  SLA: 3 days 

  Notes: AR code, date of sanctionable failure 

dd/mm/yyyy Awaiting further good reason gather  

  Assigned To: UC – DM Sanctions 

If there are multiple sanctionable failures the DM/AD creates a case in CAMLite then creates a 

separate task for each sanctionable failure so the tasks can be put into one case. 

If the reasons provided by the claimant raises further questions (for example, against their work 

availability requirements) the DM/AD should consider raising any further sanctionable failure 

referral(s). 

The DM/AD updates CAMLite contact history with the action taken. 

Requesting additional information from the employer 

If additional information is required from an employer (or a previous employer) and is regarding: 

  losing pay voluntarily or through misconduct  

  leaving employment voluntarily or losing 

employment due to misconduct 

The DM may contact the employer by telephone in order to obtain the relevant information. If the 

employer can't be contacted or declines to give the required information over the phone, the DM 
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consent form signed by the claimant.  

The consent form is part of the UC84/UC84a. If a claimant has either: 

  not returned form UC84/UC84a, or  

  has returned the UC84/UC84a but has not 

completed the 'employer consent' part of the form  

the DM cannot sanction for LV/misconduct, or suspend Universal Credit because of non-

return/non-completion of the forms. If a claimant completes the UC84/UC84a in the office, the 

WC must ensure the consent part of the form has also been completed. 

If there is sufficient information on a UC84/UC84a or from the information provided by the 

claimant, there is no necessity for the DM to contact the employer either by telephone or by 

posting UC101.  

The UC101 should not be issued if: 

  the UC84/UC84a has not been issued, is 

outstanding or the consent form has not been 

completed and returned by the claimant  

  a UC101 was sent to the same employer for the 

same period of employment on an earlier claim  

  the claimant was employed outside Great Britain  

  the claimant was self-employed  

  the claimant was employed by an employment 

agency on a temporary basis, the contract has 

been terminated and they produce evidence 

showing the end date of the contract or 

employment  

  the claimant was discharged from a holiday camp 

or centre at the end of the season or was 

employed as a Royal Mail Christmas temporary 

employee  

  the claimant last worked as a variety artiste, actor 

or dancer  

  there is an oil rig worker's contract of 

employment held on DRS  
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redundancy list  

  the claimant has provided a termination notice 

stating the dates of employment and the reason 

for the termination  

  the employer is known to be insolvent  

  the employer is known not to return UC101:  

  Accenture 

  Angard Staffing (for Royal Mail Christmas 

staff) 

  City Facilities Management 

  ESSO Petroleum 

  ROC UK LTD 

  Royal Mail 

  Virgin Media 

A decision should be made using the available evidence if a UC101 cannot be issued. 

Issuing a UC101 

The DM populates the UC101 using information held on the UC84 and WSP 'Employment 

history'. 

A copy of the UC101 should always be uploaded to DRS.  

The DM creates the following CAMLite task:  

  Task Type: DM Sanction Decisions 

  Sub Type: Sanction Decision 

  Start Task From.14 calendar days from today’s 

date 

  SLA: 3 days 

  Notes: AR code, date of sanctionable failure 

dd/mm/yyyy, Awaiting UC101 from employer 

  Assigned To: UC – DM Sanctions 



[bookmark: 5]If there are multiple sanctionable failures the DM/AD creates a case in CAMLite then creates a 

separate task for each sanctionable failure so the tasks can be put into one case. 

The DM/AD updates CAMLite contact history with the action taken. 

 




    

  

  
