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Required Intake Documentation and/or Forms for  

Ryan White and HOWPA Housing Assistance Fund (HAF) Requests 

Before submitting a HAF request, please make sure you have reviewed the HAF 

Policies and Procedures. 

1. ACT Fax Checklist: This document outlines all materials needed to be submitted with a 

HAF Request. Ensure that all materials are submitted with a request by checking off 

materials included in the application on the checklist. 

 

2. Request for Service Form: This form outlines the service payment is requested for and 

other options that have been explored to assist with the request. The request form must 

be filled out in its entirety and signed by the requesting case manager and case manager 

supervisor. All forms are fillable PDFs.  Please type in the information versus writing on 

the forms. 

 

Referral: Referral for service can be made through CAREWare. If your agency doesn’t 

use CAREWare, use the Referral for Ryan White Part A Services Form. A referral should 

be made with every request.  

 

3. Up‐to‐Date Annual Review: If client’s CAREWare records are up‐to‐date, and sharing is 

granted, CAF staff can see the client’s annual review in the data systems and a paper 

forms are not needed. The annual review includes an assessment of the client’s income, 

needs for mental health and substance use services and housing arrangement.  

 

Ryan White Eligibility Worksheet and Income Verification: There are two Ryan White 

required forms, along with income verification required for a CAF request to be 

considered. The two required forms are: Ryan White Eligibility Worksheet and Client 

CAP and Sliding Fee Determination. Income verification includes: two consecutive, 

recent bi‐weekly paystubs, four consecutive recent weekly paystubs, unemployment, 

and SSI statement. Clients or other household members with no income are required to 

fill out a Zero Income Affidavit. Notarized letters documenting income if the client 

works odd jobs or under the table will be considered on a case‐by‐case basis. The 

Eligibility Worksheet and Income Verification expires every twelve months.  

 

4. Release of Information: The Release of Information (ROI) grants the referring case 

manager/agency permission to share the client’s information with Advancing 

Connecticut Together. The ROI should be made out specifically to Advancing 

Connecticut Together, or ACT should be initialed on the Network of Providers sheet. An 
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ROI made out to the Network of Providers should not also be initialed for “This agency 

only.” The ROI is valid for 18 months from the date of client’s signature. 

 

5. ACT Bill of Rights: The ACT Policies and Procedures outline the client’s rights as a 

participant in ACT’s programs, ACT’s privacy and consent/release of information 

practices, and ACT’s grievance procedure. This form is for the duration of the client’s 

services. 

 

6. Ryan White Consent Form: This form grants the referring agency consent to coordinate 

services on the client’s behalf. This form is valid 18 months from the date of client’s 

signature. 

 

7. ACT CAREWare Consent for Sharing: This form grants ACT the right to share the client’s 

CAREWare information with the referring agency and other agencies for the 

coordination of services and for the agency to input data into CAREWare. This form 

should be made out to AIDS Connecticut and is valid for 18 months from the date of 

client’s signature. 

 

8. Up‐to‐Date Labs: CD4 and Viral Load labs should be within the last twelve months. If 

CD4 or Viral Load are not medically necessary every twelve months, a doctor’s note 

should be included stating as such. 

 

9. Supporting Documentation: Supporting documentation can include an itemized bill or 

detailed invoice.  For co‐pays, the invoice must indicate what insurance pays for and 

what the client owes. 

 

10. Two Page Use of Funds Form: This form has the client and case manager outline the 
household’s income, other housing assistance applied for, reason for assistance 
application and the funds requested. This form must be completely filled out—the case 
manager can put “N/A” for requested information that is not applicable to the client. 
The form must document a housing plan.  All forms are fillable PDFs.  Please type in the 
information versus writing on the forms. 
 

11. W‐9 Signed by Landlord: The W‐9 is required by federal law and must be filled out by 
the landlord. The W‐9 helps to generate a MISC‐1099 form that is sent to the landlord at 
the end of the year stating the amount of money received by ACT.  The landlord’s name 
on the Use of Funds form, the Rent Verification Form and W9 must all match EXACTLY. 
 

12. Rental Verification Form: This form must be filled out, initialed, dated and signed by the 
landlord. There are different Rental Verification Forms depending on the type of 
assistance requested. A Rental Verification Form is required for each type of assistance 
requested.  
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