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The Enrolment Process 

Background 
1.  Enrolment of a claimant is the key process within SCS. For Initial Work 

Search Interviews (IWSIs) it replaces the traditional paper-based 
procedures for obtaining a claimant’s signature. Once completed, 
enrolment will not need to be repeated unless the claimant has a change 
of circumstance or leaves JSA for more than 26 weeks. Enrolment can be 
performed at any appropriate part of the IWSI process. 

 
Important Note: If the claimant has difficulty in using the signing pad, for 
example, if they have a disability or health condition which affects their ability 
to provide a signature, please take this into consideration and allow them to 
continue to sign clerically.  Signing electronically is not a requirement for 
claiming benefit and refusal to do so does not attract any kind of labour 
market sanction, however you should make the claimant aware in all cases of 
the benefits of signing electronically. 
 
Please Note: Enrolment should not be performed until the claimant’s identity 
has been established in line with the DWP Identity Verification Standard. 

Roles within SCS 
2.  If you have the ‘Adviser Standard Authority’ or ‘Adviser Higher Authority’ 

user role in SCS, you can search for, enrol or re-enrol claimants. You can 
also raise and view Benefit Centre Referrals for your office. Most 
importantly, you can take a claimant through the process of electronically 
signing their declaration. 

 
3.  The Claimant Search page includes the following menu items: 

  Home – Select this menu item to redisplay the ‘Claimant Search’ page  

  Local Referrals – Select this item to take you to the Benefit Centre 

Referrals List page. This will be populated with the latest available 
outstanding referrals data for your office. 

  Create Referral – Select this item to take you to the Benefit Centre 

Referral page in ‘new’ mode enabling a new referral to be made. 

  Accessibility Options – Select this item to turn the functionality ‘On’ or 

‘Off’  

  Help – Select this item to open a new browser window which will 

display ‘Help’ information for the SCS web page currently displayed. 

Performing a Claimant Search 
4.  When you access SCS, you are taken to the Claimant Search page. There 

is a textbox for you to enter the claimant’s National Insurance Number 
(NINO).  
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Please Note: For claimants who do not have a NINO please see ‘Claimants 
without a NINO’. 
 
The following screenshot shows the ‘Claimant Search’ page with a blank ‘NI 
Number’ box. 
 

 

 
5.  SCS will validate the NINO you enter to ensure it is in the correct format, 

(as defined by current DWP standards). 

 
6.  After entering the NINO, select the ‘Get Claimant’ button to search the 

CIS/JSAPS systems for the claimant. 

 
7.  If the search fails to find a matching claimant, a message will appear 

informing you that ‘The specified claimant does not exist’. If you receive 
this message you should check that you have input the correct NI Number.  
If, after re-input, the message appears again you should make further 
checks that CIS holds the correct information for the claimant. 

 

Important Note: If at this point you receive an error message ‘Claim not 
found’ or  ‘Error returning claimants details from CIS, try again and 
contact administrator’ even though the claim is a “Live”, “Live not in 
payment” or “Joint claim” on JSAPs. 
 
Investigations have indicated that there are two reasons which cause these 
errors to occur:  
 
‘Claim not found’ 
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claim on JSAPS. Therefore SCS will be unable to automatically display 
a correct document template for the claimant. 

Or 
‘Error returning claimants details from CIS, try again and contact 
administrator’ 

  A data miss match in the System Record and the Computer Record that 

occurs due to batch rejections not being cleared in SEF149 in CIS.   

 
Important Note: In both of these cases dialogue 470 has to be manually 
updated. 
 
Jobcentre Action  
When these error messages are generated users are requested to raise this 
via their linked Benefit Centre either with the ‘HOTT’ tool using the following 
selections:  

  Priority – ‘Non-call back’ 

  Handover Types – ‘Maintenance’ 

  Handover Reason – ‘Other’ 

  Outcome codes – ‘N/A’ 

or by using the SCS Referral to their linked Benefit Centre. 
 
Benefit Centre Action  
‘Claim not found’ 
The Benefit Centre will check the details held in both CIS & JSAPs to see if 
they are correct. If they are not correct the following action needs to be taken: 

  The exporting Benefit Centre will need to close the JSAPS interest in 

CIS (screen117).  

  The new Benefit Centre will then need to open a new JSAPS interest. 

 
‘Error returning claimants details from CIS, try again and contact 
administrator’ 
If the Benefit Centre details are correct within CIS & JSAPs then this could be 
due to the data miss match. 

  Benefit Centre staff will complete the CIS500A 

  Using the embedded link to submit the form to the CIS Frontline 

Services team to take the appropriate action to have the case updated.  

 
The following screenshot shows the ‘Claimant Search’ page with a NINO in 
the ‘NI Number’ box and the information message, ‘The specified claimant 
does not exist’. 
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Search relates to a claimant with a Special Customer Record 
8.  If the claimant has a Special Customer Record, SCS will internally check if 

you have the ‘Adviser Higher Authority’ role. If not, a message is displayed 
informing you to ‘Please refer to higher level authority’. In all cases normal 
business guidance should be followed for dealing with Special Customer 
Records 

 
9.  If you have the ‘Adviser Higher Authority’ role, you can enrol/re-enrol the 

claimant as normal. 

 
Please Note: For Special Customer Records, no personal details are 
displayed in the SCS search. 
 
The following screenshot shows how the ‘Claimant Search’ page looks when 
a Special Customer Record is identified, with the information message, 
‘Please refer to a higher level authority.’ 
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Matching claimant found 
10. If SCS finds a matching claimant, the page displays the claimant’s 

information. You can enrol or re-enrol the claimant, undertake the signing 
process, or initiate a new search (depending on the claimant’s current 
SCS status). 

 
Please Note: SCS only retrieves whatever information is present on CIS.  
Where more than one name is present on the CIS account, CIS has a defined 
order of priority for these data items which SCS reflects when retrieving the 
CIS data.  
 
The following screenshot shows how the ‘Claimant Search’ page looks with 
claimant information, where the claimant is not already enrolled in SCS. 
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The following screenshot shows how the ‘Claimant Search’ page looks with 
claimant information, where the claimant is already enrolled in SCS. 
 



[bookmark: 7][image: ]

 

 
The page includes the following buttons: 

  Enrol – This button is only present on the page once a claimant record 

has been retrieved and they are not already enrolled in SCS. Select 
this button to display the SCS Enrolment page. 

 

  Re-enrol – This button is only present on the page once a claimant 

record has been retrieved and they are already enrolled in SCS. Select 
this button to display the SCS Re-enrolment page. 

 

  Sign – This button will only be present on the page once a claimant 

record has been retrieved and is already enrolled in SCS. Select this 
button to display the SCS Signing (Prepare Document) page. 

 

  New Search – This button is only present on the page once a claimant 

record has been retrieved. Select this button to redisplay the Claimant 
Search page, in ‘new search’ mode. You can then enter a NINO and 
perform a ‘new search’. 

 

  CLMT Commitment – This button will be only present on the page if 

the claimant is already enrolled in SCS. Select this button to display 
the ‘JSA Claimant Commitment Data Capture’ page.    This enables 
you to view and update data in an existing SCS Claimant Commitment, 
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Capture Service JSA Claimant Commitment Guidance. 

Enrolling/Re-enrolling a claimant 

Enrolment 

11. The enrolment process starts when you select the ‘Enrol’ button. Inform 

the claimant about the reasons for enrolment and the reason they must 
provide six consistent electronic signatures. This is because SCS needs to 
take a minimum of six sample signatures to enable a comparison of their 
signatures and build a signature profile. 

 
Please Note: For people who find the pad uncomfortable to use, there is a 
facility to invert the signature box. See ‘Usability Features’. When a claimant 
uses the pad in the inverted position, the claimant must use this setting for 
every subsequent signing, otherwise the signature biometrics will differ and 
verification will fail. 
 
If the inverted position is used, ensure it is returned to the normal position for 
the next claimant by using the ‘rotate’ button on the pad screen. See ‘Usability 
Features’ 
 
12. To enrol in SCS, claimants must create their own personal biometric 

signature (also known as an ‘authenticated signature sample’). Ask the 
claimant to provide a consistent signature on the pad a minimum of six 
times. This enables a signature profile to be created in SCS and which is 
matched against future signings. Each signature should be provided 
beneath the ‘Please sign here’ text in the signature box on the pad (this 
text will also be in Welsh). 

 
13.  If a claimant provides inconsistent signatures they may have a valid 

reason, such as being nervous or apprehensive. There may also be 
circumstances when a claimant is being uncooperative. In both situations 
you should use your discretion to cancel the process from within this page 
before it completes. Although SCS will determine when six consistent 
signatures have been captured, you should not allow claimants to provide 
more than 10 signature attempts, unless they are prepared to continue 
beyond this number. Instead, you should consider restarting the enrolment 
process again at the claimant’s next intervention. 

 
Please Note: Should the claimant write anything other than their signature it 
is deemed to be unacceptable. You should refer to the Unacceptable 
Customer Behaviour guidance. 
 
14. You can view the Signature Capture Pad on your desktop as the claimant 

provides their six sample signatures. 

 
The following screenshot shows how the ‘Claimant Search’ page looks with a 
sample signature in the signature box. 
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15. Select the Discard button if you wish to discard any signatures you do not 

want to save for example, if made in error. 

 
16. Select the Cancel button (which is always present) if you wish to cancel 

the Enrolment/Re-Enrolment process. You will then be returned to the 
Claimant Search’ page, without the signature capture box displayed, so 
that you can start the Enrolment process again. 

 
17. If you do not want to discard a signature or cancel the process, select the 

Continue button to capture the next required signature until the process 
completes. 

 
Please note: If you are working in a transformed office on a new style PC, the 
signature capture box will initially load with only the ‘Cancel’ button. After the 
claimant provides a signature the ‘Discard’ and ‘Continue’ button will appear 
so you can continue with the enrolment process. This will be the same after 
each signature is captured and takes approximately three seconds.  
 
18. During signature capture, messages are displayed on the signature 

capture box to inform you about progress, for example, ‘capturing 
signature sample 1’. 

 
19. The page will automatically navigate to the Claimant Enrolment Outcome 

page once the enrolment process completes. This could be either due to 
successful or failed enrolment, or if you have cancelled the enrolment 
process. 

Re-enrolment 

20. Select the ‘Re-enrol’ button on the ‘Claimant Search’ page to start the re-

enrolment process. 
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21. The Re-enrolment page differs slightly to the Enrolment page in that you 

must input a reason for Re-enrolment. 

 
22. Select a reason for Re-enrolment from the Reason drop-down list as 

follows: 

  Change of Name – Divorce 

  Change of Name – Marriage 

  Change of Name – Deed Poll 

  Change of Name – Known As 

  Incorrect Personal Details Entered 

  Other * (This free-text field is limited to 50 characters) 

 
23. If selecting ‘Other’ from the drop-down list, complete the Justification 

free-text field with details of why you are carrying out re-enrolment. 

 

24. Select the ‘Re-enrol’ button again to start the Re-enrolment process. 
 
The following screenshot shows how the Claimant Search page will look for 
Re-Enrolment with a ‘Re-enrolment reason’ entered. 
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25.  For re-enrolment, an on-screen message will also be displayed asking if 

you wish to delete the signature profile that SCS already holds for the 
claimant. Select the appropriate ‘Yes’ or ‘No’ button. 

 
The following screenshot shows how the on-screen message will look if you 
wish to delete a claimant’s signature profile. 
 

 

Enrolment/Re-enrolment Cancelled or Failed (Partially Complete)  
26.  During the Enrolment/Re-enrolment process if you cancel the process you 

will receive information messages if either the action is cancelled or SCS 
requires the claimant to continue providing signature samples. 

 
The following screenshot show how the page shows the ‘Claimant Search’ 
page with the information message ‘Enrolment cancelled’. 
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The following screenshot shows an on-screen message for ‘Enrolment is 
partially complete’. This shows for ‘Failed Enrolment attempts’. 
 

 

 
The following screenshot shows the ‘Claimant Search’ page with the 
information message ‘Re-enrolment cancelled’. 
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27. The ‘Sign’ button will only be present on the page when an Enrolment or 

Re-Enrolment has been reported as successfully completed. 

SCS Enrolment/Re-enrolment Outcome  
28. The ‘Claimant Search’ page appears following the completion of an 

attempt to enrol or re-enrol a claimant and displays an information 
message stating ‘Enrolment Complete’ (or ‘Re-enrolment Complete’ in the 
case of a re-enrolment). 

 
The following screenshot shows the ‘Claimant Search’ page with the 
information message ‘Enrolment complete’. 
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The following screenshot shows the ‘Claimant Search’ screen with the 
information message ‘Re-enrolment complete’. 
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Retention of an SCS signature profile 
29. A claimant’s signature profile will remain in the SCS database for ‘26 

weeks plus one day’ after the date of the last signature obtained on a 
document.  Re-enrolment should not normally be required for repeat new 
claims within this period. 

Re-Enrolment for Rapid-Reclaim Claimants 
30. For Rapid Reclaims, normal ‘business as usual’ rules apply. SCS will 

automatically detect whether it holds a signature profile. If not, the claimant 
must be enrolled in SCS. Please select the link for Rapid Reclaim rules. 

Claimants without a National Insurance Number (NINO) 
31. If a claimant does not have a NINO do not undertake the enrolment 

process. Instead, create a referral to the Benefit Centre (see ‘Creating a 
New Local Office Referral Manually’), and select the ‘Customer without NI 
Number’ referral reason from the drop-down box on the ‘Referral’ page. 
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Use clerical forms and enrol the claimant in SCS when the NINO has been 
found or allocated. 

Claimants who have changed their name since a previous claim to 
JSA 
33. Claimants who have changed their name since a previous JSA claim must 

enrol/re-enrol in their new name. Create a ‘Referral’ to the Benefit Centre 
using SCS, with details of the change. Send any supporting 
documentation by ‘business as usual’ means. 

 
Please note: A name cannot be overtyped in SCS. Make the referral using 
the existing name and when the name has been changed in CIS by the 
Benefit Centre, SCS will show the new name.  

Claimants who sign with a mark 
34. Claimants, who sign with a mark, for example an ‘x’, are able to use SCS. 

No additional action is required for verification as the biometric software 
within the SCS system will perform this check. 

Claimants who have an Appointee 
35. Existing (business as usual) procedures apply when dealing with claimants 

who have an Appointee or Personal Acting Body (PAB). The Appointee or 
PAB must enrol within SCS on the claimant’s behalf. Please see the 
Appointees or other Personal Acting Body guidance for more information. 

Claimants who are part of a Joint Claim 
36. Both members of a Joint Claim should be asked to enrol in SCS. In cases 

where both claimants need to enrol you must follow the ‘Enrolling/Re-
enrolling a claimant’ process described above. 

Incorrect Enrolments 
37. If, in the unlikely event, you enrol a claimant against an incorrect NINO, 

the signature profile created incorrectly will need to be removed from SCS. 
In these instances you should undertake the following process: 

  raise the issue with your line manager informing them what has 

happened 

  enrol the claimant using the correct NINO 

  The line manager should then raise a normal IT incident using the 

TechNow icon on their desktop  

  TechNow will then arrange to delete the enrolment from SCS database. 

Providing a signed declaration (the signing process) 

Background 
38. The signing process follows a series of pages within SCS. For the Work 

Search Review it is not necessary to always have the claimant’s Labour 
Market Unit (LMU) to hand as SCS should always hold a sample of a 
claimant’s signature. 
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Performing a Claimant Search 
39. To start the signing process, enter a claimant’s National Insurance 

Number (NINO) into the ‘NI Number’ textbox on the Claimant Search 
page. 

 
Please Note: For claimants who do not have a NINO please see ‘Claimants 
without a NINO’. The following screenshot shows how this page will look. 
 
The following screenshot shows the ‘Claimant Search’ page with a blank ‘NI 
Number’ box. 
 

 

 
40. Once the NINO is entered, select the ‘Get Claimant’ button to search the 

CIS/JSAPS systems for the claimant. 

 
41. If the search fails to find a matching claimant, the page will redisplay. An 

information message will appear informing you that ‘The specified claimant 
does not exist’. 

 
The following screenshot shows the ‘Claimant Search’ screen with a 
populated ‘NI Number’ box. 
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Important Note: If at this point you receive an error message ‘Claim not 
found’ or  ‘Error returning claimants details from CIS, try again and 
contact administrator’ even though the claim is a “Live”, “Live not in 
payment” or “Joint claim” on JSAPs. 
 
Investigations have indicated that there are two reasons which cause these 
errors to occur:  
 
‘Claim not found’ 

  If the Benefit Centre details held in CIS do not match the location of the 

claim on JSAPS. Therefore SCS will be unable to automatically display 
a correct document template for the claimant. 

Or 
‘Error returning claimants details from CIS, try again and contact 
administrator’ 

  A data miss match in the System Record and the Computer Record that 

occurs due to batch rejections not being cleared in SEF149 in CIS.   

 
Important Note: In both of these cases dialogue 470 has to be manually 
updated. 
 
Jobcentre Action  
When these error messages are generated users are requested to raise this 
via their linked Benefit Centre either with the ‘HOTT’ tool using the following 
selections:  

  Priority – ‘Non-call back’ 
  Handover Types – ‘Maintenance’ 

  Handover Reason – ‘Other’ 
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or by using the SCS Referral to their linked Benefit Centre. 
 
Benefit Centre Action  
‘Claim not found’ 
The Benefit Centre will check the details held in both CIS & JSAPs to see if 
they are correct. If they are not correct the following action needs to be taken: 

  The exporting Benefit Centre will need to close the JSAPS interest in 

CIS (screen117).  

  The new Benefit Centre will then need to open a new JSAPS interest. 

 
‘Error returning claimants details from CIS, try again and contact 
administrator’ 
If the Benefit Centre details are correct within CIS & JSAPs then this could be 
due to the data miss match. 

  Benefit Centre staff will complete the CIS500A 

  Using the embedded link to submit the form to the CIS Frontline 

Services team to take the appropriate action to have the case updated.  

Matching claimant found 
42. If SCS finds a matching claimant the page will display the claimant 

information. The page will enable you to enrol or re-enrol the claimant, 
undertake the signing process, or initiate a new search (depending on the 
claimant’s current SCS status). 

 
43. For claimants who have Special Customer Record status SCS will check 

to determine if you have the ‘Adviser Higher Authority’ role. If not, the page 
will be redisplayed, with a message informing you to ‘Refer to a Higher 
Authority’. See ‘Search relates to a claimant with a Special Customer 
Record’ for more information. 

 
The following screenshot shows the ‘Claimant Search’ page populated with a 
NINO and claimant details. 
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The page also includes the following buttons: 

 

  Enrol – This button will only be present on the page once a claimant 

record has been retrieved and is not already enrolled in SCS. Select 
this button to display the SCS Enrolment page. 

 

  Re-enrol – This button will only be present on the page once a claimant 

record has been retrieved and is already enrolled in SCS. Select this 
button to display the SCS Re-enrolment page. 

 

  Sign – This button will only be present on the page once a claimant 

record has been retrieved and is already enrolled in SCS. Select this 
button to display the SCS Signing (Prepare Document) page. 

 

  New Search – This button will only be present on the page once a 

claimant record has been retrieved. Select this button to redisplay the 
Claimant Search page, in ‘new search’ mode. You can then enter a 
NINO and perform a ‘new search’. 

 
44. To start the signing process for a claimant, select the ‘Sign’ button. 
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information message which states ‘No claim on JSAPS’. This message is 
displayed for transferred claims if the Benefit Centre details held in CIS do not 
match the location of the claim on JSAPS. Therefore SCS will be unable to 
automatically display a correct document template for the claimant. 
 
In order for SCS to correctly display a document template in future, the 
following action needs to be taken: 

   The exporting Benefit Centre will need to close the JSAPS interest in 

CIS (screen117). 

   The new Benefit Centre will then need to open a new JSAPS interest.  

 
You must therefore: 

   select the correct template from the drop-down menu, and  

   after the ‘Signing Complete’ page is displayed, JSAPS dialogue JA470 

must be updated manually. 

Signing - Prepare Document 
45. When loading the ‘Signing - Prepare Document’ page SCS will select a 

default document template (for example ES24JP) for the signing process. 
The template will be populated with the claimant details based on the 
claimant record information held in CIS and JSAPS.  The template will also 
be displayed in the claimant’s chosen language preference (English or 
Welsh). 

 
Please Note: If the claimant is flagged as having a ‘Special Customer 
Record’, none of the fields will be populated. This data would have to be 
manually input by whoever has the correct ‘Higher Authority’ access to sign 
the claimant. 
 
46. Once the page is displayed you can change the selected document 

template to an alternative template by selecting one from the ‘Document to 
be signed’ drop-down menu. The page will then redisplay showing the 
form fields associated with the new template, again with as many of the 
form fields pre-populated from the currently selected claimant record as 
possible.  

 
The following screenshot shows the ‘Signing – Prepare Document’ page with 
the claimant details for a mainstream JSA claimant. 
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The following screenshot shows the ‘Signing – Prepare Document’ page with 
the claimant details for a claimant attending a DWP Employment Programme. 
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The following screenshot shows the ‘Signing – Prepare Document’ page with 
the claimant details for a Share Fisherman. 
 

 

 
The following screenshot shows the ‘Signing – Prepare Document’ page for a 
claimant who has a Special Customer Record (Mainstream JSA). 
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47. There are additional drop-down menus within this page (depending on the 

template displayed) 

 
48. The Document to be signed drop-down list is used to select the relevant 

document template to be signed. (The ES24JP will always display as the 
default document).  

 
Alternative templates are: 

  BA4JP Labour Market Declaration for customers who are in receipt of 

Bridging Allowance 

  BA4JPW Labour Market Declaration for customers who are in receipt of 

Bridging Allowance (Welsh) 

  ES20SFJP Notification of attendance (Share Fishermen) 

  ES20SFJPW Notification of attendance (Share Fishermen) (Welsh) 

  ES24JP Fortnightly Labour Market Declaration 

  ES24JPW Fortnightly Labour Market Declaration (Welsh) 

  ES24JPYP Fortnightly Labour Market Declaration 16 and 17 year old 

claimants 

  ES24JPYPW Fortnightly Labour Market Declaration 16 and 17 year old 

claimants (Welsh) 

  ES88XJP Jobseeker Declaration  

  ES88XJPW Jobseeker Declaration (Welsh) 

      

49. The Benefit Days 1 to 14 drop-down list (containing days of the week, in 

Monday to Sunday format) will only be present when one of the Share 
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Fishermen document templates has been selected for signing. Each day 
has a free text field to enter the days' claim reasons, such as: 

 

  Bad Weather 

  Repairs 

  No Fish 

  Other 

  Worked Full Day 

Populating ES88XJP and ES88XJPW templates 
50. If you are populating the ES88XJP or ES88XJPW templates the ‘from/to’ 

dates must be in the future but cannot be more than 14 days in advance. If 
you have input incorrect dates, you will receive an error message 
informing you of this when you select ‘Continue’. 

 
The following screenshot shows the ‘Signing – Prepare Document’ page with 
the error message ‘Both From/To Date must be in the future and can not be 
more than 14 days in advance’. 
 

 

Viewing ‘Signed’ and ‘Unsigned’ documents 
51.  You can select either ‘Yes’ or ‘No’ to make the ‘signed’ or ‘unsigned’ 

document visible both on-pad and on-screen. Select either ‘Yes’ or ‘No’ 
from each of the ‘View signed document’ or ‘View unsigned document’ 
menus depending on if you want the document displayed. In default format 
the ‘View unsigned document ‘ field will be set to ‘Yes’ and ‘View signed 
document’ field will be set to ‘No’.   
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Please note: To enable the document to display as ‘unsigned’ or ‘signed’, ask 
the claimant to touch the ‘down-arrow’( ↓ ) on the Signature Capture Pad. 

Enabling the ‘Signature Override’ 
52.  The ‘Signature Override’ functionality should only be used at the 

Assistant Work Coach or Work Coach’s discretion. This overrides the 
verification function for this particular signature the claimant is providing. 
This should be used only in exceptional circumstances, for example, the 
claimant’s signature is not verified by SCS, or the claimant has an injury 
which would prevent them from signing. Business as usual verification 
checks should take place to ensure that the Claimant is who they say they 
are before using the override. 

 
53. The ‘Enable Override’ field defaults to ‘No Override’. If  you choose to use 

the override you must also choose a reason why from the following 
options: 

    ID Confirmed - Disability 

    ID Confirmed - Health Condition 

    ID Confirmed - Temporary Injury 

    ID Confirmed - Other (* this is accompanied by a free-text field 20 

characters long in which you should enter the reason for the override. 
This field will remain visible but unamendable for the other reasons 
above) 

 
54. There are also a number of editable fields on the ‘Signing - Prepare 

Document’ page which you can update as necessary. This includes 
amending any ‘claim period from/to’ dates, before moving to the Signing 
page. 

 
55. To move on to the next stage in the signing process select the ‘Continue’ 

button. The Signing – Prepare Document’ page will then be automatically 
refreshed to show a replication of the ‘on-pad’ declaration on your 
computer screen. 

 
56.  If you want to cancel the process at this stage select the ‘Cancel’ button. 

This will refresh the ‘Signing – Prepare Document’ page with the existing 
document template displayed so you can start the process again from this 
point. 

 
The following screenshot shows the ‘Signing – Prepare Document’ page with 
the ‘on-pad’ declaration. 
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Signing (Capturing the claimant’s signature) 
57. The next stage in the SCS signing process is signature capture where you 

ask the claimant to provide a signature using the signature capture pad. 

 
Important Note: If the claimant has difficulty in using the signing pad, for 
example, if they have a disability or health condition which affects their ability 
to provide a signature, please take this into consideration and allow them to 
sign clerically. 
 
58. Ask the claimant to read the declaration displayed on the signature 

capture pad. Ask them to confirm verbally that they have read and 
understood the declaration. 

 
59. To continue either select the 'Continue' button below the declaration on 

your screen or the claimant can touch the green [SIGN DOCUMENT] bar 
on the pad screen. Both of these methods display the signature capture 
box on the pad in which the claimant should provide their signature. 

 
Please note: For people who may find that pad uncomfortable to use, there is 
also a facility to invert the signature box. See ‘Usability Features’. If using the 
pad in the inverted position, this setting must be used for every 
subsequent signing for that particular claimant, otherwise the signature 
biometrics will differ and verification will fail. If the inverted position is used 
you will need to ensure that it is returned to the normal position for the next 
claimant by using the ‘rotate’ button on the pad screen. 
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60. Depending on the template displayed at the time, the claimant may have 

to scroll ‘up’ and/or ‘down’ the on-pad declaration. They can do this by: 

  dragging the declaration up or down with the stylus, or  

  touching the arrow symbols on the signature capture pad with the 

stylus.  

 
61. If the claimant wishes to increase the on-screen text size on the pad, there 

is an in-built ‘zoom’ facility in SCS. This will increase the size of the text by 
50% (see ‘Usability Features’).  

 
Please note: If the claimant invokes the ‘zoom’ facility, the SCS software will 
remember this setting and the text will automatically be increased the next 
time this particular claimant uses the pad. 
 
62. The claimant can provide their signature using the stylus. 
 
Please note: The claimant should NOT use anything other than the stylus to 
sign the pad. 
 
The following screenshot shows the ‘Signing – Prepare Document’ page with 
the ‘on-pad’ claimant signature. 
 

 

 

Please note: Should the claimant write anything other than their signature on 
the pad, this would be deemed to be unacceptable. You should refer to the 
Unacceptable Customer Behaviour guidance. 
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signature capture box will initially load with only the ‘Cancel’ button present. At 
this stage a signature will be accepted by the pad. After the claimant provides 
a signature, the ‘Continue’ button will also appear after approximately three 
seconds so you can continue with the process. 
 
63. The biometric software validates the claimant’s signature against the 

signature profile samples collected during the claimant’s Enrolment/Re-
Enrolment. 

 
64. An information message will display within the page. This message 

automatically confirms the signing and validation process taking place. 

Signature Capture Failed or Cancelled by User 

Signature Capture Failed 

65. If the signature fails validation and you have not used the ‘signature 

override’, a ‘Signature check failed’ message will display with the ‘match 
percentage figure’. This figure shows how near the signature provided is to 
those held in the claimant’s signature profile. It is recommended that the 
claimant is given no more than three attempts to provide a signature. 
Nevertheless, it is at the Work Coach or Assistant Work Coach’s discretion 
to decide when to stop the process. 

 
The following screenshot shows the ‘Signing – Prepare Document’ page with 
the information message ‘Signature check failed. Match percentage is 75%’. 
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Signing Process Cancelled  

66. If you want to cancel the signing process before it completes, select the 

‘Cancel’ button. A message displays stating ‘Signature Capture 
Cancelled’. The template will however, remain on the page, and you can 
select the ‘Continue’ button to start the signing process again and display 
the declaration and signature box. 

 
67. You can select ‘Continue’ with or without a ‘signature override’ enabled.  

However, it is recommended that the claimant is given no more than three 
attempts to provide a signature. Nevertheless, it is at the Work Coach or 
Assistant Work Coach’s discretion to decide when to stop the process. 

 
68. If the signature capture has failed and you doubt the claimant’s identity, 

you should follow normal business as usual procedures. For further 
information see Jobseekers Allowance Procedural Guidance – ‘Confirming 
Identity’. 

 
The following screenshot shows the ‘Signing – Prepare Document’ page with 
the information message ‘Signature capture cancelled’. 
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Display of the signed document 
69. After the claimant’s signature has been verified by SCS, the signed 

document displays if you have selected ‘Yes’ in the ‘View signed 
document’ drop-down menu, or if you have used the signature override 
and signature capture has failed. This is known as the ‘verified signature 
sample’. If you selected ‘No’ in the ‘View signed document’ drop-down 
menu, you will be taken straight to the ‘Signing-Complete’ page. 

 
70. If you selected ‘Yes’ in the ‘View signed document’ menu, the information 

displayed within the signed document is dependant on which of the 
document templates you chose. 

 
71. To view the ‘signed’ document both on-pad and on-screen, the claimant 

will have to touch the ‘down-arrow’( ↓ ) on the Signature Capture Pad  

 
The following screenshot shows the ‘Signing – Prepare Document’ page with 
the ‘on-pad’ declaration dates. 
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72.  If you want to cancel the process at this stage select the Cancel button.  

The current SCS signing process will be abandoned and a message will 
be display stating ‘View signed document cancelled’. The template 
however, will remain on the page, and you can select the ‘Continue’ 
button to start the signing process again and display the declaration and 
signature box. 

 
73. If you want to continue the signing process, select the Continue button. If 

you select this button the ‘Signing Complete’ page will display and will 
provide a summary of the outcome of the signing process. 

 
The following screenshot shows the ‘Signing – Prepare Document’ page with 
the information message ‘View signed document cancelled’. 
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74. To proceed to the final page from the display of a ‘Signed Document’, or 

from selecting ‘Cancel’, select the ‘Continue’ button on the pop-up 
window. 

Signing - Complete 
75. When the signing process has completed and the ‘Signing-Complete’ page 

is displayed, SCS will interact with JSAPS to confirm evidence of 
attendance, and where a payment of JSA is due Dialogue JA470 will be 
input automatically (unless the payment cannot be processed by JSAPS –
see ‘Automatic Local Office Referrals’) .  

 
Please note: When SCS interacts with JSAPS, it will determine automatically 
if a payment is due for a claimant. Therefore, criteria such as if the claim is 
live, live but not in payment, a joint claim, whether suspensions or 
disallowances are in place, or if the claim is ‘off-cycle’, will all be taken into 
account before the payment is automatically released.  If a payment is due it 
will be processed by JSAPS before the end of the ‘on-line’ day which ends at 
21.00hrs. 
 
76. SCS then sends the signed document electronically to the Document 

Repository System (DRS) where the document is stored in an unalterable 
format in line with DWP document retention policy. For more information 
on who can, and how to, view documents stored in DRS see the 
Document Repository System Business Guidance. 
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77. The ‘Signing-Complete’ page is the last page of the SCS signing process 

and provides a summary of the outcome as follows: 

  the match percentage of the capture of the claimant’s signature 

  whether or not a signature override has been applied 

  if the document has been electronically stored in the Document 

Repository System (DRS) 

  if the evidence of attendance/payment request has been sent to JSAPS 

  any additional information (text box) for example ‘Signing successfully 

completed’. 

 
The following screenshot shows how the ’Signing - Complete’ page will look 
without a signature override. 
 

 

 
The following screenshot shows how the ‘Signing - Complete’ page will look if 
the signature override is applied: 
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78. When the ‘Signing-Complete’ page is displayed select the ‘Finish’ button. 

This takes you to the Claimant Search page, where a new search can be 
performed. 

SCS and other types of claimant  

Claimants whose Work Search Reviews are conducted off-site 

79. Some claimants occasionally have their Work Search Reviews conducted 

off-site. An example of this is if the claimant is undertaking an Employment 
Programme such as the Work Programme. 

 
80. In these situations the signature capture pads cannot be used to take the 

claimant’s signature. A signature must be taken on a clerical Labour 
Market Declaration instead. The evidence of attendance should be input 
manually to JSAPS at the claimant’s Jobcentre using Dialogue JA470. 

Postal Claimants 

81. Claimants with postal status should continue to complete form ES24JP 

and are not affected by the introduction of SCS. However, if they cease to 
have postal status or are asked to attend the Jobcentre in person, they will 
be required to enrol in SCS. For details of current postal arrangements see 
Jobseekers Allowance Claimants – Postal Claimants guidance   

 

Claimants who have changed their name since last signing 

82. Claimants who have changed their name since last signing must enrol/re-

enrol in their new name. Create a ‘Referral’ to the Benefit Centre using 
SCS, with details of the change. Send any supporting documentation by 
‘business as usual’ means. 
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the existing name and when the name has been changed in CIS by the 
Benefit Centre, SCS will show the new name. 
 

Claimants whose JSA payments have been advanced 

83. For claimants who have their JSA payments advanced follow existing 

procedures as detailed in the JSA Payment Advance Guide. 

 
84. If a claimant is excused attendance for a period in advance, when they 

next attend a Work Search Review, you should amend the dates on the 
signing template to show the correct dates. The claimant’s signature 
should be taken so that it covers the period from when they last signed to 
the current date. 

Claimants who go away from home to look for work 

85. Once SCS rollout is completed nationally (scheduled for March 2015), 

claimants will be able to sign electronically using SCS at any Jobcentre.  
However, for claimants who are not able to attend their Work Search 
Review because they are going away from home to look for work, you may 
need to refer to the existing ES90JP procedure, as the Jobcentre they may 
use whilst away may not yet be using SCS. 

 
86. In these circumstances the existing clerical process applies and SCS is 

not used for signature capture. If dialogue JA470 needs to be input, this 
should be done manually using existing procedures.  

Claimants who are part of a Joint Claim 

87. For claimants who are part of a Joint Claim, existing procedures for 

attending a Work Search Review apply, see Joint Claims within JSA . Both 
members of the Joint Claim must provide a signature at a Work Search 
Review, and these should be captured using SCS. However, you should 
check the signing dates shown on the document template before both 
claimants provide their signature, and should amend them manually if 
incorrect. 

 
Important note: If the non-payee’s payday is different to that of the payee 
including aligned cases you must update dialogue JA470 manually for the 
non-payee. 

Weekly claimants, daily signers, off-cycle claimants, and claimants 
attending under More Frequent Attendance procedures  

88. For weekly claimants, daily signers, those who attend the Jobcentre ‘off-

cycle’, and those who attend under More Frequent Attendance 
procedures, SCS can be used as normal. However, you should always 
check the signing dates shown on the document template before the 
claimant provides their signature, and amend them manually if incorrect. 
JSAPS will be updated normally as for claimants with a fortnightly 
attendance pattern. 

 
 




    

  

  
