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1. INTRODUCCIO

La Geréncia de Serveis Residencials d’Estades Temporals i Respir,
d’acord amb el que disposa la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del pro-
cediment administratiu comu de les administracions publiques en
matéeria d’administracié electronica, ha habilitat un formulari elec-
tronic mitjancant el qual, a partir d’ara, s’haura de tramitar la sol-
licitud del programa Respir per a persones grans.

Les peticions d’estada en aquest programa les podeu tramitar en
qualsevol moment de I'any. No obstant aix0, heu de tenir en comp-
te que la programacié d’estades s’iniciara amb 90 dies naturals
d’antelacio al primer dia del mes sol-licitat. La durada maxima d’es-
tada és de 60 dies a I'any i per periodes minims de 15 dies. Durant
els periodes vacacionals (de juliol a setembre) només es concediran
30 dies d’estada per persona usuaria.' Les sol-licituds sén valides
durant I'any natural.

El centre informara a la familia sobre la disponibilitat de plaga amb
una antelacié minima de 30 dies naturals, sempre que la sol-licitud
hagi estat tramesa amb 90 dies naturals del primer dia del mes
demanat. En altres casos, s’informara de la disponibilitat de placa
al més aviat possible.

Les estades s’assignaran en funcio de la valoracié tecnica de les
sol-licituds i de la disponibilitat de placa. Si en voleu més informa-
cidé, podeu consultar els articles 5, 15, 16 i 17 del reglament de
regim intern.

1. La durada de les estades queda condicionada als criteris que s’hagin d’aplicar
seguint les directrius de les autoritats sanitaries competents.
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2. REQUISITS PREVIS

Per poder tramitar la sol-licitud electronica, els professionals dels equips basics
d’atencio social primaria del municipi han de complir uns requisits determinats.

2.1. Credencials d’accés al sistema

¢ Els técnics municipals han de disposar de cre-
dencials d’accés al sistema (usuari i contrase-
nya) per accedir als productes informatics de
la Diputacié de Barcelona.

e Les sollicituds d’accés als productes informa-
tics de la Diputacio de Barcelona les faran els
referents SVUS designats per cada entitat.
Des de I’Accés Restringit de la Diputacio
(https://www.diba.cat/), podran accedir a
I'aplicacié SVUS per demanar el necessari.

e El referent SVUS és el responsable en la vos-
tra organitzacié de donar-vos d’alta o de baixa
en els productes informatics de la Diputacio,
facilitar-vos el nom d’usuari i contrasenya en

(:FE-E_uw*s HEEUI;IJ?-D Carca Q
e

el cas d’alta i demanar-vos I'accés? als formu-
laris de sol-licitud electronica del Programa
Respir per a persones grans. Si la vostra or-
ganitzacio no té designat referent SVUS, I'hau-
ra de sollicitar a través del formulari corres-
ponent. Es poden sol-licitar tants referents
SVUS com l'organitzacio consideri necessari.

El referent SVUS de I'ajuntament us indicara
el nom d’usuari i contrasenya que haureu de
fer servir per entrar a ’Accés Restringit de la
Diputacié de Barcelona. Si no coneixeu qui és
el referent SVUS del vostre ajuntament, po-
seu-vos en contacte amb suportxt@diba.cat
o truqueu al 93 472 55 00 (de dilluns a diven-
dres, de 8 h a 17 h).

CA ES EN

Diputacid
Barcelona

Aguest dijous se celebra el ple
ordinari del mes de febrér

2. Concretament us haura de donar accés als tres formularis
seglents: CDP-T-RRPG-Respir residencial per a persones
grans, CDP-SP-Les meves peticions i CDP-T-RDOC-Do-
cumentacions addicionals/pendents.
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2.2. Disposar d’un servei o sistema
d’identificacié digital

Per tal d’assegurar la identitat del professional
que tramita electronicament la sol-licitud, cal
estar registrat en qualsevol dels sistemes
d’identificacié segients:

Ideniifcacio digital

L4 Diputacit de Barcelona " ingiemsnieg of seivel VALES ool Conscra ADC $era 8 tes o s0res Baagues s Mo Ogal o0 o5 7 RTas Gispooilies ¥ @ Sou slectidncs YALD ¢
UN Negraser de saTvon Jxdenttat ,f)'.) QUE DYOLCITONS GrAvsan CROONS Pt 3 Wentfca 2 clectmzament

ACTUATEN VL0 Shrei ACAS M8 ME6es JI0eMNCass sguens

o WCATMOSI Satema Cdertficacd oled pel Comae ACC basat! en 'ermavent &g cootraseryes Cun 32! us & felédin Mmbsd 4¢ Munuan Persel dosar-se aita o ing
AT COmhTal SlecHOONE O Sente

o Corifican quaificam o reconeguin Pemmetan identfcar el ussans que Gaposn de cemioat QUANCAt 0 TeConague, en DAooraran @ an tagets. Eis méds hatituan ode
. wegnerts

ONke Inturperal of docurnent nacne el €3 nocessen yn woior de Legets 1 @ rvel lacal ded Droptamar de le Dipcod Gemral Os 1s Pulkcs
s FAMT Condoy emés per la Fabrca Nacanal de Woroda | Timbre: Requescix la malcaod presenoal de B enMat
3 ECAT Caireat seie pel Contors AL Meguetste I valetats) prsteneal & 1 cwrttat

o Ci@ww PN perranert) Sotorie Sidertfcacd d'upuatin ot per TAdmnnt atid Ceserad Je IEalal Regureien eyiskie travi and: Certticet eles¥ i © serze

2.3. Disposar d’un dels navegadors
suportats

Es poden utilitzar tots els navegadors excepte
Internet Explorer, que va desapareixer al juny del
2022 i pot provocar errors d’actualitzacié en al-
guns formularis.




Guia per a la tramitacié de la sol-licitud electronica del Programa Respir 7

3. COM ES TRAMITA LA SOL-LICITUD

3.1. Accés a la sol-licitud

Des de https://dibaaps.diba.cat/vus/menu.asp
podeu accedir a la pagina web d’accés restrin-
git de la Diputacié de Barcelona amb el nom
d’usuari i la contrasenya (vegeu l'apartat 2.1). A
la part esquerra hi trobareu I'apartat «Aplicaci-
ons», on podeu accedir a la sol-licitud electro-
nica del Programa Respir per a persones grans
clicant a «<CDP-T-RRPG - Respir residencial
per a persones grans».

Aplicacions

= CDP-SP - Les meves peticions

& CDP-T-RDOC - Documentacions

amb disc. intel.

= CDP-T-RRPG - Respir residencial per a persones
grans

@ CDP-T-RR5V - Servel d'atencid d'urgéncies a la

vellesa

Figura 1

addicionals/pendents ‘
@ CDP-T-RRDI - Respir residencial per a persones

Un cop seleccionat el formulari, el sistema de-
manara la identificacio digital.
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3.2. Emplenament de la sol-licitud

Heu d’omplir tots els camps amb les dades de
la persona usuaria i de la principal persona de
referéncia. Els camps obligatoris del formulari
estan marcats amb asterisc.

Quan feu peticions de persones usuaries de les
quals ja havieu tramitat una peticié anterior-
ment, només heu de posar el seu DNI i es car-

DADES DE LA PERSONA USUARIA

ONINIE

Atencié, el camp «Altres teléfons del
cuidador/a» només el podeu omplir amb tele-
fons que siguin del cuidador principal. Per rad
de proteccié de dades, no podem recollir aqui
telefons d’altres familiars.

regara la seva informacio i la de la persona prin-
cipal de referéncia. Es molt important que
reviseu i actualitzeu, si escau, les dades per tal
que siguin correctes. Si en recuperar les dades
falta algun camp sera necessari omplir-lo si es
tracta d’un camp obligatori. Si cal, podeu modi-
ficar o completar les dades clicant 'opci6 «Mo-
dificar dades»:

PRINCIPAL PERSONA DE REFERENCIA DE LA PERSONA USUARIA (CUIDADOR/A)

Nom Cognoms (*)

ONINEPassaport ')

Relacid amh la parsona usudeia [* Data ds naixerment [*)

w

Domicili |

Poblackd

Cod postal |

Telélon de contacte |

Adreaca slnctronica

Altres teltfons del culdador'a

Telelon mebil Ge conMacte per a comupicacions SMS gratuin
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En I'apartat <Motiu de la demanda», heu d’in-
formar sobre els aspectes seglients:

¢ Ingrés conjunt: quan la familia sol-licita un in-
grés conjunt, heu de clicar 'opcié «Si» i es
desplegara un quadre on haureu d’indicar el
nom, els cognoms, el parentiu i 'edat de la
persona usuaria a ingressar conjuntament.

Important: Heu de tramitar una peticio per a
cadascuna de les persones amb les quals ha
d’ingressar conjuntament.

Si la peticié és per a un Unic usuari, heu de
clicar I'opcié «No».

O0ORR

Motiu de la demanda

Es necossari un ingrés conjunt 7 [*) Si NO

Matiu de la demanda (')

familer 0 voconces

sobrevinguda

HOsp ens,. malaltia, ractament O intervencd gururgica Gl Cudadar'a

Defuncions an Fersorn famitar

¢ Periode de sol-licitud d’estada. Hi ha tres
possibilitats:

- Pendent de definir dates: quan la familia
no sap les dates concretes que necessitara,
ja sigui perqué esta pendent d’una interven-
cié quirdrgica o tractament médic o per al-
tres motius. La sollicitud restara a I'espera
que el treballador/a social que ha tramitat la
peticié ens informi de les dates que neces-
sita la familia mitjangant un correu electronic
a respir.info@diba.cat.

- Quan hi hagi disponibilitat: la persona no
té cap preferéncia de dates i, per tant,
aquesta peticid es programara quan hi hagi
una placa disponible.

- Periode sol-licitat: es desplegara un calen-
dari on podreu seleccionar el periode que la
familia vulgui. S’ha de tramitar una peticié
per a cada periode sol-licitat. Si el periode
sol-licitat no arriba a 60 dies consecutius i la
familia vol demanar altres estades fins a ar-
ribar a 60 dies, haura de tramitar una nova
peticié per a cadascuna d’elles. En aquest
cas, podeu tramitar una nova peticio fent
clic sobre I'opcié «Copiar dades» (vegeu
I'apartat 3.6).

- En el camp d’observacions podeu escriure
algun comentari si ho necessiteu.

Periode de sol-licitud T'estada O

Pendent de cefnir dates
Cuan v hogr cspombslint

§ Pariode sol beitmt

Data d'invwet de l'estada (%) Deta de finalitzecso (%)

Observacions
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3.3. Documents adjunts

La documentacioé només I’haureu d’aportar amb
la primera peticio de I'any.

Els documents necessaris per tramitar la sol-
licitud soén els seglents:

* DNP®

e Targeta sanitaria individual (CatSalut)®

¢ Informe social

e Perfil del sol-licitant

e Declaracio6 responsable

¢ Informe médic emés per un metge/essa
de capcalera*

e Pauta farmacologica*

Diocumentacid necessana per a tramitar 1 %ol Scitud

O Donerentack) a aduntar

Thigd Sel dosumant

Documsnt Documant pavat?

La documentacid, si ha estat gestionada en for-
mat paper, s’ha d’escanejar en format PDF,
cada document de manera separada. Hi hau-
ra tants PDF com tipus diferents de documents
aportats (no es poden escanejar diferents do-
cuments en un mateix PDF).

Altra documentacio, si escau:

e Mesures de suport a la persona usuaria per
a I’exercici de la seva capacitat juridica

* Document de voluntats anticipades (DVA)

A la @ del camp «Document» trobareu aques-
ta informacio actualitzada. També hi trobareu un
boto, [l uad . amb un enllag® a la
nostra web on s’especifica la documentacio que
cal adjuntar i on podreu descarregar els docu-
ments d’informe social, perfil de sol-licitant i de-
claracio responsable.

3. Cal aportar-lo Unicament si s’oposen al fet que la Diputacié de Barcelona consulti aquestes dades d’ofici.
4. Cal que aquests documents siguin emesos, com a maxim, tres mesos abans de tramitar la peticié.
5. https://www.diba.cat/web/respir/-/documentaci%C3%B3-a-adjuntar-sol%C2%B7licitud-respir-per-a-persones-grans.
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En el camp «Titol del document» heu d’escriu-
re el nom del document que voleu adjuntar
(exemple: informe social, informe medic, etc.).

En el camp «Document» heu de seleccionar la
tipologia de document que voleu adjuntar (infor-
me social, informe médic, etc.).

Tots els documents que adjunteu es consideren
confidencials i, per tant, només haureu de mar-
car «si» en el camp «Document privat» quan
I'informe social conté anotacions subjectives

dels professionals que participen en la seva ela-
boracidé que no s’han de facilitar en peticions
d’accés a la historia clinica, d’acord amb I’article
18.3 de la Llei 41/2002, de 14 de novembre, ba-
sica reguladora de I'autonomia del pacient i de
drets i obligacions en matéria d’informacid i do-
cumentacio clinica.

A continuacié, trieu el fitxer que voleu adjuntar
en format PDF, i aixi successivament amb tots
els documents (s’han d’adjuntar tants fitxers
com documents vulgueu lliurar en la sol-licitud).

Important: Llegiu i marqueu la clausula de responsabilitat

sobre la veracitat de les dades:

Declaracions raspansablas

Declaro responsablement QUE 50N ceies | completes ies dades Consgnaces que 5 detalien en i3 50

armamal

3.4. Finalitzacio de la sol:licitud

Ciud, | gue i3 documentacd annexa oomespon fideiment amb el seu

Un cop finalitzeu la sol-licitud, heu de desplacar la barra fins al 100 %

i clicar I'opcié «Enviar i signar».

Desplaceu la barra cap a la dreta per a continuar

100

En aquest moment, si ha quedat algun camp obligatori sense omplir, o
algun camp no s’ajusta al format establert, us apareixeran missatges d’ad-

vertencia per indicar-vos-ho. Per exemple:

El camp "Nom del cuidador/a” és obligatori. [Codi intern: cuid_nom)]

Introduiu un teléfon valid del cuidador/a

Per corregir-ho cal clicar el bot6 «Modificar dades» tal com s’indica

en l'apartat 3.2.

[Codi intern: cuid_telefon_contacte]




Guia per a la tramitacié de la sol-licitud electronica del Programa Respir 12

3.5. Descarrega del rebut i lliurament a la familia

Un cop finalitzeu la tramitacié de la sol-licitud d’estada, cliqueu el requadre «Descarregar rebut»
per descarregar-lo. Aquest rebut s’ha de lliurar a la familia.

X Perscna que fa L peticia; Maria D- Enthal DIES Municpal

El rebut també s’enviara automaticament a la vostra adreca electronica.

El rebut que es genera serveix com a justificant de la tramitacié de la sol-licitud. S’hi inclou el codi
de la peticio (ID), les dades introduides i la informacio necessaria per fer el seguiment o consultar
la peticié tramitada.

Important: Heu d’informar a la familia i a la persona usuaria (o el seu representant legal) sobre on
pot trobar les normes internes d’organitzacié del Programa Respir per a persones grans, dispo-
nible a la pagina web del Programa Respir, i si escau facilitar-ne una copia en paper.

3.6. Nova peticié copiant dades

regar i lliurar-lo també a la familia (vegeu I'apartat
3.5). | aixi successivament amb totes les petici-
ons que vulgueu tramitar per a l'usuari/aria.
Aquesta opcid és de gran utilitat per a peticions
de persones usuaries noves, ja que les dades
no s’actualitzen immediatament i no es poden
recuperar fins que hagim gestionat internament
I’alta de la persona usuaria al sistema.

Un cop finalitzada la tramitacio de la sol-licitud,
si voleu demanar un nou periode per al mateix
usuari/aria, heu de seleccionar el boté «Nova
peticié copiant dades». En aquest cas, s’obrira
de nou el formulari de la sol-licitud, on ja trobareu
introduides les dades de la sol-licitud previa. No
cal que torneu a adjuntar la documentacié; no-
més heu de seleccionar el nou periode sol-licitat,

desplacar la barra fins al 100 % i clicar «<Enviar
i signar». Es tornara a generar un altre rebut amb
un codi de sol-licitud nou, que haureu de descar-

Si voleu tramitar una peticio per a una persona
diferent, podeu seleccionar el bot6 «Nova peti-
cio» sense sortir de I'aplicacio.
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4. LES MEVES PETICIONS

Al menu «Aplicacions», de la pagina web d’ac-
cés restringit de la Diputacié de Barcelona, hi
ha 'opcié «Les meves peticions» (vegeu la fi-
gura 1). Aqui podeu consultar tant les peticions
que heu gestionat vosaltres com les tramitades

pels equips basics d’atencioé social primaria del

vostre municipi i consultar en quin estat es tro-
ben.

Per cercar la sollicitud, dins de I'apartat «Peti-
cions» escolliu «Totes les peticions» o «Les
meves peticions», on trobareu només les que
heu tramitat vosaltres. Podeu consultar directa-
ment la llista que hi apareix o bé fer la cerca pel

codi de la peticid, pel NIF, per les dates en qué L

vau tramitar la peticié o per I'estat. Assegu- —

reu-vos que a «Seguiment» no hi teniu cap filtre

ni seleccio preestablerts.

@ Diputackill CDP - Les Meves Peticions 2

@ Peticions Selecciona visualizacio:  Enatal

- Peticlons
Peticons

Codi peticid (ID) Seguiment K Esstpeticio Nom peticié
Selecclona v . Selecciona
NiF Des de Fins a

= Q cERCA
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Lestat de cada peticio el podeu veure en les co-
lumnes Seguiment, Estat peticié i Detall estat
(vegeu I'apartat 5). Amb el bot6 d’accions ® po-
deu consultar els detalls de cada peticio.

S0 I AT B ST ST Trarom i e I darm o -

Sicliqueu el boté [fi= """ es descarregara
un document en format Excel on trobareu totes
les sol-licituds que heu gestionat, amb la informa-
ci6 de cadascuna.
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6. SEGUIMENT DE LESTAT
DE LA SOLLICITUD

Lestat de la sol-licitud anira canviant en funcio
dels tramits que es vagin fent des del nostre
servei i es podra consultar en les columnes Se-
guiment, Estat petici6 i Detall estat.

La columna «Seguiment» té dos estats possi-
bles: Pendent o Finalitzat. En les columnes Estat
peticio i Detall estat hi trobareu informacié més
detallada.

Els estats de la sol-licitud poden ser els se-
glents (columna «Estat peticié»):

¢ Pendent: sol-licitud rebuda (pendent que la
Unitat de Suport Administratiu revisi la docu-
mentacid).

(®)
* Documentacio requerida: la Unitat de Suport = /
Administratiu ha revisat la sol-licitud, ha detec- —
tat que hi manca algun document i I'ha recla-
mat al treballador/a social referent. En la colum-
na Detall estat trobareu informacié especifica
sobre la documentacié requerida. Per exemple:

Nom Data oy Detall
« 1D R o Estat Peticid
Peticio peticid estat
Falta
Informe
Respy 14/03/2022 Documentacio med,'c
179407 Gent f actualitzat
17:03:36 requerida ; X
Gran (s'envia un

de setembre
2019)
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¢ Traspas a un altre sistema o en tramit: la
Unitat de Suport Administratiu ha revisat la
sol-licitud. Si la documentacié aportada és
correcta passara a I'equip de treball social,
que la valorara.

¢ Finalitzat: sol-licitud gestionada, en la colum-
na Detall estat hi trobareu informacié addici-
onal sobre la finalitzacié (estada programada
i dates de programacio, peticié anul-lada per
la familia, plaga no disponible...). Quan la sol-
licitud canvii a aquest estat rebreu un correu
electronic informant-vos-en.

¢ Duplicada: hi ha una peticié anterior de I'usu-
ari/aria per a les mateixes dates d’estada, i se
n’anul-la una.
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6. DOCUMENTACIONS ADDICIONALS/PENDENTS

Al menu «Aplicacions» hi ha I'opcié «Documentacions addicionals/pendents»
(vegeu la figura 1), mitjangant la qual podeu presentar informacio rellevant que no s’ha-
gi pogut enviar amb la sol-licitud o que hagi estat requerida perqué faltava en la sol-
licitud original.

La presentacié de documentacié addicional o pendent sempre es fa després de
tramitar la sollicitud, bé perqué sigui requerida per part nostra o perque la conside-
reu necessaria per part vostra.

Recordeu la recomanacié dels navegadors que convé utilitzar per assegurar el bon
funcionament d’aquest formulari (vegeu 'apartat 2.3).

7. RESOLUCIO DE CONSULTES I INCIDENCIES FUNCIONALS

* Per a qualsevol aclariment funcional relatiu als documents que heu d’adjuntar quan
tramiteu la sol-licitud, podeu contactar amb la Unitat de Suport Administratiu a
I’adreca electronica respir.info@diba.cat.

* Per a qualsevol consulta técnica relacionada amb aspectes de treball social (ela-
boracié del perfil del sol-licitant, informe social i valoracio del perfil de I'usuari/aria),
podeu enviar un missatge a respir.ts@diba.cat.

8. RESOLUCIO DE CONSULTES I INCIDENCIES INFORMATIQUES

e Per a consultes o resolucié d’incidéncies, podeu enviar un missatge
a suportxt@diba.cat o trucar al 93 472 55 00 (de dilluns a divendres, de 8 h a 17 h).
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9. MODELS DE DOCUMENTS

Annex 1 — Model d’informe social
Annex 2 — Model de perfil del sol-licitant

Annex 3 — Declaracié responsable

Per accedir-hi:

https://www.diba.cat/web/respir/-/documentaci%C3%B3-a-
adjuntar-sol%C2%BY7licitud-respir-per-a-persones-grans




Diputacio Area de Sostenibilitat Social,
Barcelona Cicle de Vida i Comunitat

Gerencia de Serveis Residencials

d’Estades Temporals i Respir

Passeig de la Vall d’Hebron, 171

08035 Barcelona

respir.info@diba.cat - www.diba.cat/web/respir



