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Pedido de autorizacdao de funcionamento de Estabelecimentos de Apoio Social

O que é?
E um documento emitido pelo Instituto da Seguranga Social, I.P., que autoriza o
funcionamento de estabelecimentos de apoio social, para o desenvolvimento de respostas
sociais. Estes estabelecimentos podem obter a autorizacao, através de uma comunicagao
prévia ao Instituto da Seguranca Social, I.P.
Esses estabelecimentos podem ser de:
e apoio a criangas e jovens:
o creche;
o centro de atividades de tempos livres;
o lar de infancia e juventude;
o apartamento de autonomizacdo;
o casa de acolhimento temporario.
e apoio a pessoas idosas:
o centro de convivio;
o centro de dia;
o centro de noite;
o lar deidosos;
o residéncia.
e apoio a pessoas com deficiéncia:
o centro de atividades ocupacionais;
o lar residencial;
o residéncia autdnoma, centro de atendimento, acompanhamento e animagdo de
pessoas com deficiéncia.
e apoio a pessoas com doengas mentais ou psiquiatricas:
o férum sécio-ocupacional;
o unidades de vida protegida, auténoma e apoiada.
e apoio a outros grupos vulneraveis:
o apartamento de reinsergdo social;
o residéncia para pessoas com VIH/SIDA;

o centro de alojamento temporario;
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o comunidade de insergao.
e apoio a familia e a comunidade:

o centro comunitario;

o casa de abrigo;

o servico de apoio domiciliario.

A quem se destina?
Estabelecimentos de apoio social, que queiram obter autorizacdo de funcionamento para o
exercicio de atividades de apoio social (respostas sociais), geridos por:

e sociedades ou empresarios em nome individual;
e instituicOes particulares de solidariedade social (IPSS) ou legalmente equiparadas;

e entidades privadas.

Quais as condi¢des para ter direito?
Tem direito a autorizacdo se cumprir com todas as seguintes condi¢des:

e cumprir a conformidade das instalacdes e equipamentos com a legislacao especifica
para a resposta social em causa;

e apresentar projeto de regulamento interno, incluindo:

o condigOes e critérios de admissdo dos utentes;

o cuidados e servigos oferecidos;

o direitos e deveres dos utentes, bem como os deveres da entidade relativos a
prestacdo de cuidados aos utentes e comunicagdo com a familia;

o horario de funcionamento e periodos de encerramento, quando aplicavel;

o como se vao calcular as contribui¢cdes familiares, quando aplicavel.

e ter uma equipa de trabalho adequada para as atividades da resposta social, conforme
a legislagdo especifica e os regulamentos aplicaveis a cada resposta social;

e regularizar a situagdo contributiva perante a administragdo fiscal e a Seguranca Social,
confirmado pelo Instituto da Seguranca Social, I.P. (ISS, I.P.) com a aprovagdo de um
representante legal;

e garantir que tanto a pessoa que pede a autorizagdo como os trabalhadores estdo
aptos para trabalhar ao servico da resposta social;

Decreto-Lei n® 64/2007, de 14 de mar¢o

e garantir que as medidas de segurancga contra incéndios no estabelecimento estdo de
acordo com a legislagao em vigor;

e ter o parecer do Conselho Local da A¢do Social sobre a necessidade social do
equipamento, quando aplicavel;

e cumprir as condi¢Oes previstas na legislacdo especifica para a resposta social em
causa;

e certificar-se de que cumprem as condi¢des de instalagdo de um estabelecimento,
considerando construcdo, reconstrugdo, ampliacdo ou alteracado do edificio para os
servigos de apoio social.

Decreto-Lei n.2 64/2007, de 14 de margo, Artigo 6.2 e seguintes, na versdo republicada pelo
Decreto-Lei n.2 126-A/2021, de 31 de dezembro
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Para mais informacgdo, consulte a secgdo "Documentacgdo de apoio".

Qual o valor a pagar para obter a autorizagao?

O valor a pagar é igual a:
e 225,00€, pela comunicacdo prévia;

e 111,00€, pela emissdo da autorizacdo de funcionamento ou de substituicdo.

Como pagar?
1. preencher a guia de receita:
e Guia de receita para fazer comunicacao prévia;
e Guia de receita para emissdo da autorizacdo de funcionamento.
2. dirigir-se a uma tesouraria da Seguranca Social e entregar a guia de receita preenchida;
3. enviar o comprovativo de pagamento para o endereco eletrénico adequado.

Para saber qual o endereco eletréonico adequado, consulte a sec¢ao Contactos.
Qual a duragao?

A autorizacdo de funcionamento ndo tem prazo de validade, mas perde a validade quando a
atividade é interrompida por 5 anos ou mais ou quando termina definitivamente.

Quais os motivos para interromper ou impedir o inicio de funcionamento?
A atividade é interrompida se as condi¢des do estabelecimento e os documentos entregues no
momento do pedido da autorizagdo ndo cumprirem os requisitos. O ISS, I.P. cancela a mera

comunicagao prévia e o estabelecimento interrompe a atividade.

Para a comunicagao prévia com prazo, o ISS, |.P. pode, dentro de 30 dias, opor-se ao inicio do
funcionamento da resposta social se as condig¢des e requisitos ndo forem cumpridos.

Quando pode iniciar o funcionamento do estabelecimento?
Depois de submeter a comunicag¢do prévia corretamente, acompanhada dos documentos
pedidos e do comprovativo de pagamento, o recibo serve como documento que permite que o

estabelecimento entre em funcionamento.

Para estabelecimentos residenciais, a resposta social pode entrar em funcionamento apds 30
dias, durante os quais o ISS, I.P. pode apresentar oposicdo ao inicio de funcionamento.

Impedimentos

N3o podem exercer fungbes nos estabelecimentos de apoio social:
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e pessoas que foram proibidas de trabalhar nos estabelecimentos de apoio social;
Decreto-Lei n264/2007, de 14 de margo
Para saber quais os estabelecimentos de apoio de social, consulte a secgdo O que é?

e pessoas condenadas com sentenca definitiva que proiba a pratica de profissdes
associadas a atividades destes estabelecimentos.

Para pessoas coletivas, estes impedimentos aplicam-se aos administradores, sécios-
gerentes, gerentes ou membros dos érgdos sociais das institui¢des.

Em estabelecimentos para criangas e jovens, é obrigatdrio que a entidade recrutadora
peca aos candidatos um certificado de registo criminal e avalie se os trabalhadores sdo
adequados para trabalhar com menores.
Lein.2 113/2009, de 17 de setembro, art. 2.2

Como pedir?

Se um estabelecimento de apoio social, gerido por entidades privadas, IPSS ou semelhante
guer desenvolver respostas sociais sem acordo de cooperacao, precisa de apresentar uma
comunicacao prévia. Pode ser feita de 2 formas: mera comunicagao prévia ou comunica¢ao

prévia com prazo, dependendo do tipo de resposta social.

Deve apresentar uma mera comunicagao prévia para as seguintes respostas sociais:

centro comunitario;

e centro de apoio familiar e aconselhamento parental;

e centro de atendimento e acompanhamento e reabilitagdo social para pessoas com
deficiéncia e incapacidade;

e centro de atividades de tempos livres;

e centro de atividades e capacita¢do para a inclusao;

e centro de dia;

e centro de férias e de lazer sem alojamento;

e comunidade de inser¢ao sem alojamento;

e creche;

e servico de apoio domiciliario.

Deve apresentar comunica¢ao prévia com prazo para respostas sociais residenciais, como:
e estrutura residencial para pessoas idosas;

e larresidencial;
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centro de férias e de lazer com alojamento;
comunidade de inser¢do com alojamento;
residéncia de autonomizacdo e inclusao;

centro de noite.

Alteragdo da Autorizagao
Se um estabelecimento de apoio social estiver em funcionamento regular, ou seja, autorizado
e licenciado, deve pedir uma altera¢do da autorizagdo se houver alteragao de:

Nota:

nome do estabelecimento;

localizagdo;

identificacdo da pessoa ou entidade gestora do estabelecimento;
tipo de resposta social desenvolvida no estabelecimento;

capacidade maxima.

Se mudar o nome do estabelecimento ou a pessoa ou a entidade gestora do
estabelecimento, o pedido de alteracdo da autorizacao deve ser feito até 30 dias
depois de acontecer essa alteracdo, acompanhado dos documentos comprovativo, ndo
sendo preciso pagar uma taxa.

Se mudar a localizagao, tipo de resposta social desenvolvido ou a capacidade mdaxima,
serd necessario fazer uma comunicagao prévia e pagar uma taxa.

Decreto-Lei n.2 64/2007, art® 6.2 e seguintes na vers3do republicada pelo Decreto-Lei n.2 126-
A/2021, de 31 de dezembro

Pode pedir a autoriza¢do de funcionamento, através de comunicagdo prévia:

online: veja como pode fazer o pedido na seccdo “O que posso fazer online”;

através do formulario Comunicagdo Prévia para iniciar o funcionamento da resposta
social (Mera Comunicagdo Prévia/Comunicacdo Prévia com Prazo) — AS 93,
acompanhado dos documentos que sdo pedidos e entregar:

e por correio eletrénico™ para o Centro Distrital do local onde mora ou;

e em qualquer Servico de Atendimento da Seguranca Social.

() No campo "Assunto" do email, indique "Mera Comunicag3o Prévia" ou "Comunicagio
Prévia com Prazo" para facilitar a identificagdo e o processamento rapido.

Os formularios estdo disponiveis na seccdo Documentacdo de apoio ou em qualquer Servico de
Atendimento da Seguranga Social.

Para mais informacgdes, consulte a sec¢ao Contactos.
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Documentos pedidos:

Para além do formulario Comunicacao Prévia para iniciar o funcionamento da resposta social

(Mera Comunicacgdo Prévia/Comunicagdo Prévia com Prazo) — AS 93, sdo necessarios os

seguintes documentos:

O formuldario de comunicagao prévia é instruido com os seguintes documentos:

copia de documento de identificacdo valido (Exemplos: Cartdo de Cidaddo, Bilhete de
Identidade, Certiddo de Nascimento, Passaporte e Autorizacdo de Residéncia);

copia do Cartdo de Identificacdo Fiscal (para pessoa coletiva ou individual);

extrato em forma simples do teor das inscricdes em vigor no registo comercial ou cédigo
de acesso a respetiva certiddo permanente e cdpia dos estatutos;

autorizagdo para o Instituto de Seguranca Social (NUmero de Identificacdo Fiscal (NIF):
505 305 500) verificar a situacdo tributaria online ou, se ndo autorizar, declaracdo da
situacdo fiscal;

certiddo do Registo Criminal da pessoa que faz o pedido ou, se for pessoa coletiva, dos
administradores, dos sdcios-gerentes, dos gerentes ou membros dos érgdos sociais das
instituicdes;

Decreto-Lei n.2 64/2007, de 14 de margo, art 13.°2

documento comprovativo do direito de posse ou uso das instalagdes;

licenga ou autorizac¢do de utilizagdo, conforme a legislagdo urbanistica;

Regime juridico da urbanizagdo e edifica¢do (RJUE), art 1119, alinea c)

termo de responsabilidade do diretor de obra, plantas e descricdo das instalacGes, se
forem operagdes urbanisticas isentas de controlo prévio;

comprovativo da dispensa de requisitos de instalacdo e funcionamento, se necessdrio.
documento comprovativo da submissdo do pedido a Autoridade Nacional de Emergéncia e
Protecdo Civil (ANEPC) ou aos érgdos municipais para aprovagdo das medidas de
seguranca, se aplicavel.

lista de pessoal com a indicag¢do das suas fungdes, habilitagdes literarias e categorias;
projeto de regulamento interno;

minuta do contrato com o/a utente ou seu representante, quando exigido;

comprovativo do pagamento da taxa da comunicagdo prévia.
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Se existir mais do que uma resposta social na mesma morada do estabelecimento para a qual
se pretenda obter autorizacdo de funcionamento, devera ser preenchido adicionalmente o
formulédrio Comunicagdo Prévia (Anexo 1) — AS 93/1, por cada resposta social adicional.

A pessoa que pretenda efetuar alteragdo da autorizagao ou de licenga de

funcionamento obtida ao abrigo da legislacdo anterior, terd de realizar comunicacdo prévia
através da submissao do formuldrio Alteracao da Autorizacao de Funcionamento por
Comunicacgado Prévia — AS 94, preenchendo os dados correspondentes as alteracdes verificadas,
e anexando a correspondente documentacao.

Nas situacOes em que as alteragOes a efetuar, sejam relativas a Denominagdo do
estabelecimento ou a Identificacdo da pessoa ou entidade gestora do estabelecimento, ndo
tera de efetuar uma comunicagdo prévia, mas apenas uma comunicagdo simples, através da
submissdo do formulario Alteracdo da Autoriza¢do de Funcionamento sem Comunicac¢do
Prévia — AS 95, preenchendo os dados correspondentes as alteragdes verificadas, e anexando a
correspondente documentacgao.

Nota: Para estes pedidos, é necessario pagar uma taxa ao enviar o formulario. O pagamento
deve ser feito numa Tesouraria da Seguranca Social, usando o cédigo ALV, sem necessidade de
marcacao prévia.

Caédigo de Atividade Econémica (CAE) (Revisdo Ill)

Cada tipo de estabelecimento de apoio social tem um cédigo especifico que deve ser indicado
no formulario de Comunicagdo Prévia:

e centro de apoio familiar e aconselhamento parental: 88990;
centro de atividades de tempos livres: 88910;

e centro de atividades e capacita¢ao para a inclusdo: 88102;
centro de dia: 88101;

e centro comunitario: 88;

e centro de noite: 87301;

e creche: 88910;

e estrutura residencial para pessoas idosas: 87301;

e larresidencial: 87302;

e residéncia auténoma: 85312;

e servigo de apoio domicilidrio: 88101.

Prazo de emissao da Autorizagao de funcionamento

A Autoriza¢do de funcionamento é disponibilizada no prazo de 5 a 30 dias, dependendo da
forma de comunicagao prévia.
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Quais os deveres e sangoes?
Deveres:

Os deveres das entidades gestoras estao descritos na legislagao.
Decreto-Lei n.2 64/2007, de 14 de marco, Capitulo IV

Os proprietdrios dos estabelecimentos devem:

e permitir acesso total aos servicos de fiscalizacdo para verificar o funcionamento dos
estabelecimentos;

e enviar ao ISS, I.P., todos os anos, o pre¢drio em vigor, os mapas dos recursos humanos
e a declaracdo em como nao ha impedimentos ao funcionamento do estabelecimento;

e enviar alteragBes ao regulamento interno do estabelecimento, até 30 dias antes de
entrarem em vigor;

e comunicar qualquer alteracdo nos elementos da Alteracdo da Autorizacdo, interrupcao
ou fim de funcionamento, por iniciativa prépria, até 30 dias depois de acontecer
gualquer uma destas situacgoes;

Para mais informacdo, consulte a sec¢do Como pedir?

e submeter outros documentos pedidos por legislacdo especifica.

Nota: Os estabelecimentos devem ser avaliados para verificar o seu funcionamento, no
minimo, a cada 2 anos.

Sangoes:

Se ndo cumprir com os deveres, as infragdes sao tratadas como contraordenagdes.
Decreto-Lei n.2 64/2007, de 14 de margo, Capitulo VIII.

Para mais informacgdo, consulte a secgdo "Documentagdo de apoio".
Contactos

Entidade Central
Instituto da Seguranga Social, IP — Departamento de Desenvolvimento Social
Av.2 5 de Outubro, n.2 175, 1069-451 Lisboa
Email: iss-licenciamento-central@seg-social.pt

Entidades com competéncia para o licenciamento em Portugal Continental

Centro Distrital de Aveiro

Rua Dr. Alberto Soares Machado, 3804-504 Aveiro
Telefone: 300 519 600

Email: iss-aveiro-licenciamento@seg-social.pt

Centro Distrital de Beja
Rua Prof. Bento de Jesus Caraca, n.2 25, 7800-511 Beja
Telefone: 300 517 180
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Email: iss-beja-licenciamento@seg-social.pt

Centro Distrital de Braga

Praca da Justica, 4719-003 Braga

Telefone: 300 522 000/001

Email: iss-braga-licenciamento@seg-social.pt

Centro Distrital de Braganga

Av. General Humberto Delgado, 5301-859 Braganca
Telefone: 300 516 300

Email: iss-braganca-licenciamento@seg-social.pt

Centro Distrital de Castelo Branco
Rua da Carapalha, n.2 2 — A, 6000-164 Castelo Branco
Telefone: 300 514 989

Email: iss-castelobranco-licenciamento@seg-social.pt

Centro Distrital de Coimbra
Rua Abel Dias Urbano, n.2 2 - R/C, 3004-519 Coimbra
Telefone: 300 518 300

Email: iss-coimbra-licenciamento@seg-social.pt

Centro Distrital de Evora

Rua do Ferragial do Poco Novo n.2 22
7005-208 Evora

Telefone: 300 517 340

Email: iss-evora-licenciamento@seg-social.pt

Centro Distrital de Faro

Rua Pintor Carlos Porfirio, n.2 35, 8000-241 Faro
Telefone: 300 519 000

Email: iss-faro-licenciamento@seg-social.pt

Centro Distrital da Guarda

Av. Coronel Orlindo de Carvalho, 6300-680 Guarda
Telefone: 300 515 350

Email: iss-guarda-licenciamento@seg-social.pt

Centro Distrital de Leiria

Largo da Republica, n.2 3, 2414-001 Leiria
Telefone: 300 518 000

Email: iss-leiria-licenciamento@seg-social.pt

Centro Distrital de Lisboa
Av. Afonso Costa, 6/8, 1949-020 Lisboa
Telefone: 300 511 900

Email: iss-lisboa-licenciamento@seg-social.pt
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Centro Distrital de Portalegre

Praca Jodo Paulo Il, n.2 7, 7300-111 Portalegre
Telefone: 300 516 700

Email: iss-portalegre-licenciamento@seg-social.pt

Centro Distrital do Porto

Rua Anténio Patricio, n.2 262, 4199-001 Porto
Telefone: 300 520 100

Email: iss-porto-licenciamento@seg-social.pt

Centro Distrital de Santarém
Largo do Milagre, 49/51 — Apartado 28, 2000-069 Santarém
Telefone: 300 514 316

Email: iss-santarem-licenciamento@seg-social.pt

Centro Distrital de Settibal

Praca da Republica, 2900-587 Setubal

Telefone: 300 513 900

Email: iss-setubal-licenciamento@seg-social.pt

Centro Distrital de Viana do Castelo
Rua da Bandeira, 600, 4904-866 Viana do Castelo
Telefone: 300 516 499

Email: iss-vianacastelo-licenciamento@seg-social.pt

Centro Distrital de Vila Real

Rua D. Pedro de Castro, n.2 110 — Apartado 208, 5000-669 Vila Real
Telefone: 300 522 500

Email: iss-vilareal-licenciamento@seg-social.pt

Centro Distrital de Viseu

Av. Dr. Anténio José Almeida, n.2 35, 3514-509 Viseu
Telefone: 300 515 824

Email: iss-viseu-licenciamento@seg-social.pt

Entidades com competéncia para o licenciamento nas Regioes Autonomas (Agores e
Madeira)

Acgores — Instituto da Segurancga Social dos Agores
Avenida Tenente Coronel José Agostinho, 9701-858 Angra do Heroismo
Telefone: 295 401 800

Madeira - Instituto de Seguranca Social da Madeira, IP-RAM
Rua Elias Garcia, N.2 14, 9054-503 Funchal
Telefone: 291 205 100
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