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1. INTRODUCCIO

La Gerencia 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
matéria d’administracio electronica, ha habilitat un formulari electro-
nic mitjangant el qual, a partir d’ara, s’haura de tramitar la sol-licitud
del programa Respir per a persones amb discapacitat intel-lectual.

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 d’estada setmanals (set-
mana sencera o de dilluns a divendres) o de caps de setmana (de
divendres a diumenge/dilluns).” Pel periode vacacional d’estiu (des
de Sant Joan fins al 15 de setembre) i per Nadal, 'estada maxima
és d’'una setmana per a cada periode. 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 técnica de les
sol-licituds i de la disponibilitat de placa. Si en voleu més informa-
ci6, 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

¢ El personal tecnic municipal ha de disposar
de credencials d’accés al sistema (usuari
i contrasenya) per accedir als productes infor-
matics de la Diputacio de Barcelona.

e Les sollicituds d’accés als productes informa-
tics de la Diputacioé 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
el cas d’alta i demanar-vos I'accés? als formu-

(:FE-E_uw*s HE"E-'.I’I;I]?-:) Carca Q
B

laris de sol-licitud electronica del Programa
Respir per a persones amb discapacitat intel-
lectual. Si la vostra organitzacio no té designat
referent SVUS, I'haura de sol-licitar a través
del formulari corresponent. Es poden sol-
licitar tants referents SVUS com I'organitzacié
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 suporixt@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-RRDI - Respir residencial per a persones
amb discapacitat intel-lectual, CDP-SP-Les meves peticions
i CDP-T-RDOC-Documentacions addicionals/pendents.
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2.2. Disposar d’un servei o sistema
d’identificacié digital

Per tal d’assegurar la identitat del/de la profes-
sional que tramita electronicament la sol-licitud,

cal estar registrat en qualsevol dels sistemes
d’identificacié seglents:

Identifcaco digitat

L4 Diputacié de Barcelona ma irglersgig of seivel VALES 0ol Cooscro ADC D38 ies Ders0nes Banues sHIon g oo o5 YRS Gispooilies ¥ & Sou electidncs YALD ¢
un Negr a8 de SaTvon J3xjentta! ,f)'.l QUe DYOLCOTONS GrAEaD CROONS Dt 3 wentfca 2 clectmzament

ACTUAOTENE VAL SRrei SOAL 38 MAOSes JIMNCaso slens

o WCATMOSI Satema Cdertficactd oled pel Comae ACC basat! en 'ermavent &g cootraseryes Cun 32! us & feledin Mo 4¢ Munuan Persel dosar-se daita o ing
ATH COmhiTal SN0 O Sente

o Cordfican quaificam o reconeguin Pemmetan identfcar el ussans que Gaposn de cemioet UAINCAt 0 TeConOguE, en DICOraTan @ an tagets. Eis méds hatituan obe

w5 sagnerts
ONLe Inturaral o docunent nacxns didenste. €3 notessen yn oior de Legots 1 @ el lacss JOef Dograman de ls Dipcd Genmral Os 1 Pokos
s FNMT Comdox emés per la Fabnca Nacanal de Moreda | Timbre: Requescix la ralcaod presenoal de & enitat
3 TECAT Catrent smes pel Cantersi AL Nagquateo I valelary) protenca) & L denttat

o Ci@we (PN i prrranet) Sisterne Sidertficacd d upsatia ofert per FAdmnntaod Oreered dr IEaiel Regurimien reyiske provi. and: certiicet eleu¥onme © sere

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.
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3. COM ES TRAMITA LA SOL-LICITUD

3.1. Accés a la sol-licitud

Des de htips://dibaaps.diba.cat/vus/menu.asp
podeu accedir a la pagina web d’accés restringit
de la Diputaci6 de Barcelona amb el nom d’usu-
ari i la contrasenya (vegeu I'apartat 2.1). A la part
esquerra hi trobareu I'apartat «Aplicacions», on
podeu accedir a la sollicitud electronica del Pro-
grama Respir per a persones amb discapacitat
intel-lectual clicant a «<CDP-T-RRDI - Respir per
a persones amb disc. intel.».

Aplicacions

[ CDP-5P - Les meves peticions

@ CDP-T-RDOC - Documentacions
addicionals/pendents

[ CDP-T-RRDI - Respir residencial per a persones
amb disc. intel.

Figura 1

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-

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»:

DADES DE LA PERSONA USUARIA

ONINIE

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

Nom {*

DNUNIE Passaport {*)

Data do naixement (')

Relacid amb la persona usuaris (‘)

Domicili (*

Poblacio (%)

Codi postal (*

Telofon de contacte (‘)

s reforonts a la vostra sol lickud per mitjd 'SMS

Si voleu rebre comunicacon S gratulls

ndiqueu un namero de telddon mobil

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

Cognoms (*

Adreca electrénica

Alres telefons del cuidadorla

Telefon mobil de contacte per a comunicacions SMS gratuit
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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 I'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 peticié 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».

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

- Pendent de definir dates: quan la familia
no sap les dates concretes que necessitara,
ja sigui perque esta pendent d’una interven-
ci6é quirurgica o tractament medic o per al-
tres motius. La sol-licitud 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 familia no té
cap preferencia de dates i, per tant, aquesta
peticio es programara quan hi hagi una pla-
ca disponible.

- Usuari nou - pendent d’estada d’adapta-
cio: en aquells casos en que la familia sol-liciti
estada per primera vegada o que faci més de
cinc anys que va utilitzar el programa Respir.
Seran citades a una entrevista, i a partir
d’aquesta entrevista es planificara una esta-
da d’adaptacié per a la persona usuaria. En
funcié de la valoracié d’aquesta adaptacio,
I’equip interdisciplinari proposara la conveni-
encia de dur a terme més d’una estada
d’adaptacié.

- 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. En aquest cas,
podeu tramitar una nova peticio fent clic so-
bre I'opci6 «Copiar dades» (vegeu I'apartat
3.6) per indicar alla el nou periode a solicitar.
No cal que torneu a adjuntar la documenta-
cid, ja que nomeés s’haura d’aportar amb la
primera peticid de I'any excepte que sigui
necessari actualitzar algun document.

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

Mot 2 la demanda

Es necessar un ingris conjunt 7 7]

Moty de la demanda |

Pariods te sol-lictud destada

Data d'imica {7

Observacions

W Perigte ol lofat

Data de finalizacic |7
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3.3. Documents adjunts

Per a tramitar la sol-licitud, cal aportar la documentacié segient?:

Persones que n’hagin gaudit en anys anteriors:

e Si hi harevisi6, fotocopia del resum del dicta-
men tecnicofacultatiu de la valoracio o revisié
del grau de discapacitat emeés per I'd0rgan cor-
responent del Departament de Drets Socials
de la Generalitat de Catalunya o per I'organis-
me corresponent d’una altra comunitat auto-
noma.

¢ Informe medic vigent emes com a maxim
3 mesos abans de cursar la sol:licitud?.

e Pauta farmacologica actualitzada (recepta
electronica).

e Informe social emés pel treballador/a social
o I'educador/a social.

¢ Informe educatiu o del recurs de referéncia
emeés com a maxim 12 mesos abans de cur-
sar la sol-licitud.

¢ Informe de fisioterapia (si en té).

e En cas de ser major d’edat també caldra
aportar el document de declaracié
responsable.

Persones que sol-liciten una primera estada:

* Fotocopia del DNI/NIE i de la targeta sanitaria
individual (CatSalut) (Unicament s’ha d’aportar
quan l'interessat/ada s’oposi a que la Diputa-
Ci6 de Barcelona consulti les dades d’ofici).

FotocoOpia del resum del dictamen tecnicofa-
cultatiu de la valoracié o revisié del grau de
discapacitat emés per I'0rgan corresponent
del Departament de Drets Socials de la Gene-
ralitat de Catalunya o per I'organisme corres-
ponent d’'una altra comunitat autonoma.

Informe meédic vigent emés com a maxim
3 mesos abans de cursar la sol-licitud®.

Pauta farmacoldgica actualitzada (recepta
electronica).

¢ Informe social emés pel treballador/a social
o I'educador/a social.

e Informe educatiu o del recurs de referéncia
emeés com a maxim 12 mesos abans de cur-
sar la sol-licitud®.

¢ Informe de fisioterapia (si en té).

* Si la persona esta incapacitada, senténcia de
nomenament de tutor/a.

* En cas de separaci6 legal dels progenitors,
senténcia que estableixi el regim de guarda
i custodia de la persona.

e En cas de ser major d’edat, també caldra apor-
tar el document de declaracioé responsable.

3. La documentacio només I’haureu d’aportar amb la primera sol-licitud de I'any, excepte que sigui necessari actualitzar algun

document.

4. En el moment de I'ingrés, el centre haura de disposar d’'una pauta de medicaci6 i d’un informe médic emés com a maxim du-
rant els 3 mesos anteriors a I'ingrés. També s’haura de presentar de nou la pauta de medicacio i 'informe médic quan es pro-
dueixi qualsevol modificacié de I'estat de salut de la persona. Linforme médic ha d’aportar informacié sobre dades personals,
malalties actives, al-lergies i contraindicacions, medicacié prescrita, regim dietétic, atencions sanitaries o d’infermeria, etc.

5. Cal que I'informe educatiu inclogui informacié sobre les activitats de la vida diaria, la socialitzacio, les motivacions ludiques
i altres aspectes que puguin contribuir a una millor adaptacié al centre.
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A la @ del camp «Document» trobareu aques-
ta informacio actualitzada. També hi trobareu un
boto, , 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 i declaracioé responsable.

Documontacit neCessara per o framilar b sol Scitud

O Donerentack) a aduntar

Docunmssnt Documant pevat?

Selercona v =5 I

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).
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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:

Daclaracions rasponsablas

claro responsablement gue son certes | compleles 25 0ates CONSgNaces que o5 detalien en i 50

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

3.4. Finalitzacio de la sol:licitud

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]
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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

" Palickdy guardada comeciament. Cocl sol bl S05@aT

" El codl del registng clecindnic &5 S0 1000544

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 amb discapa-
citat intel-lectual, disponible a la pagina web del Programa Respir, i si escau facilitar-ne una copia

en paper.

3.6. Nova peticié copiant dades

Un cop finalitzada la tramitacié 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 prévia. No
cal que torneu a adjuntar la documentacio; 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-
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.

Si voleu tramitar una peticié 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 'opci6é «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’atencié 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
vau tramitar la peticié o per I'estat. Assegu-
reu-vos que a «Seguiment» no hi teniu cap filtre
ni seleccio preestablerts.

Barcelona

@ Bibutac'd CDP - Les Meves Peticions

@ Peticons ’ Solecciona visualitzacio:  Enbla

a aticions
Peticions

| Gosoe poticions »
U AGUEARE RIS (] Les meves poticons
Codi peticio (ID) Seguiment / Estat peticio Nom peticio
Selacciona - - . Saleccions - v
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.

1E02E

1081

B LESCaT o2 [nbes 25 pedicions

T gt idh

Fieaple resbiencial pod @ parsones sh
Apeapactit il bectusl

Rasph resddencial piv a pfonsd s
dacapacits nbel ectus

Ripapis resldancial pér @ parsones snb
dacapacial el lectusl

Foaapi repiiancial par 8 pansonen s
descapeotat el nchus

ks paticid

Ld ok

FOLNI2

HOY¥INIT

182027

Pandent

Pafizert

Poncong

Caaat

Pprdont

Parcdart

Paradirt

Pistadisny

Si cliqueu el boté 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 sollicitud anira canviant en funcié
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
petici6 i Detall estat hi trobareu informacio més
detallada.

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

* Pendent: sollicitud 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:

Rasplr residenclel per 8 persones amb Joana Prove

T
it digcapacitat imel lzchoal Estades

)

Documentacid

2504720 g
0472022 Pandant requenda

Falia Informa
medclc actualitzad
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e 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 finalitzacio (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'opcié6 «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 sol-licitud, 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 I'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
(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. DOCUMENTS ANNEX0S

Al segient enllag trobareu tots els documents
i models necessaris per a tramitar la sol-licitud:

https://www.diba.cat/es/web/respir/-/
documentacio-sollicituds-pd.
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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
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