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Updating CHIN Data at Recertification 
Clients need to be recertified every 3 months.  At recertification you will need to complete the HPRP 
Recertification Sub‐assessment for the Head of Household.  If you’ve completed the Monthly Income 
and/or Non‐Cash Benefits Sub‐assessments, you’ll need to update these as well.  These sub‐assessments 
are found on the Entry worksheet.  These are the only updates that need to be made.  Do not change 
the answers to the Entry Data Questions—Only update the sub‐assessments found at the bottom of the 
page. 

To update information in a sub‐assessment: 

1.    Pull up the Head of Household’s file  
1. Click the orange Entry/Exit button 
2. Click on the pencil next to your program’s Entry date 
3. Scroll to the bottom of the screen until you see the sub‐assessments  
4. Click ADD in the appropriate sub‐assessment box 

 

 

Don’t change answers to Entry questions!  Only update sub‐assessments! 

   

Click Add 
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5. Complete the fields in the sub‐assessment, leaving the last field blank.   

After  saving,  you’ll  see  the  sub‐assessment  information on  the  Entry  Screen.   Repeat  this process  at 
every recertification. 

 

6. Click Save & Exit 
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