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INTRODUGCAO

A Teatro José Lucio da Silva, E.M., S.A. € uma empresa municipal do Municipio de Leiria, com Personalidade Juridica
auténoma, SENDO UMA ENTIDADE PUBLICA de direito privado e adota o SNC — AP - Sistema de Normalizagdo
Contabilistica para a Administragdo Publica, que mantém em vigor o 2.9 do POCAL - Plano Oficial da Contabilidade
das Autarquias Locais, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, alterado sucessivamente pelas Lei
n.2 162/99, de 14 de setembro, Decreto-Lei n.2315/2000, de 2 de dezembro, Decreto-Lei n.2 84-A/ 2002, de 5 de
abril e Lei n.2 60-A/2005, de 30 de dezembro, visa criar as condi¢des para uma integragdo consistente da
contabilidade orcamental, patrimonial e de custos numa contabilidade publica moderna que se paute pela
fiabilidade e credibilidade dos registos, constituindo, assim, um instrumento fundamental de apoio a gestdo das
Autarquias Locais.
Considerando a Nota Técnica—ANEXO | e conforme definido no ponto 2.9.1 do POCAL, o Sistema de Controlo Interno
a adotar devera englobar o plano de organizagao, politicas, métodos e procedimentos de controlo, que contribuam
para assegurar a realizagdo dos objetivos previamente definidos e a responsabilizagdo dos intervenientes no
processo de organizagdo e gestdo, o desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a
salvaguarda dos ativos, a prevencio e detecdo de situagdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade
dos registos contabilisticos e a preparagdo oportuna de informagdo financeira fiavel.
Este sistema deve igualmente garantir a integridade e a fiabilidade da informagdo financeira apresentada, assim
como a veracidade dos seus nimeros e indicadores a extrair dos elementos de prestacdo de contas, através da
inclusdo dos seguintes principios basicos:

a) Segregacdo de fung¢des, atenta a relagdo custo-beneficio;

b) Controlo das operagdes;

c) Defini¢cdo de autoridade e de responsabilidade;

d) Registo metddico dos factos.
O regime contabilistico das entidades Publicas Reclassificadas baseia-se no SNC-AP.
O presente documento pressupde uma estrutura de funcionamento da Teatro José Licio da Silva, E.M., S.A.
(TJLSEMSA) constituida, principalmente, pelo Conselho de Administragdo (CA), que serd a responsavel pela gestdo e
acompanhamento operacionais do sistema de controlo, cabendo ao Vice-Presidente do Conselho de Administragdo
da TILSEMSA a respetiva coordenagio. De acordo com o ponto 2.9.3. do POCAL, compete ao Conselho de
Administragdo (CA) aprovar e manter em funcionamento o sistema de controlo interno adequado as atividades do
TILSEMSA, assegurando o seu acompanhamento e avaliagdo permanente.

Pelo exposto, deliberou a Comissdo de Gestdo, na sua reunido de 31 de outubro de 2023, aprovar a seguinte,
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NORMA DE CONTROLO INTERNO
Artigo 1.2 OBJETO
A Norma de Controlo Interno da TILSEMSA, doravante designada abreviadamente por NCI, visa estabelecer um
conjunto de regras definidoras de politicas, métodos e procedimentos de controlo que permitam assegurar, através
do seu acompanhamento e controlo continuos das suas atividades, de forma a garantir o seu desenvolvimento de
uma forma eficiente, eficaz e econdmica, incluindo a adog¢&o de procedimentos que visam, numa ética de gestdo de
riscos, designadamente, salvaguardar os ativos, prevenir e detetar a ocorréncia de ilegalidades e irregularidades
(fraude e erro), assegurar a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e preparar informagdo oportuna e
fiavel.
Artigo 2.2
AMBITO DE APLICAGAO E NORMAS GERAIS

1. A NCI é aplicével a todos os servicos da TILSEMSA abrangidos pelos procedimentos constantes do presente
documento e vincula todos os titulares de 6rgéos, dirigentes, trabalhadores e demais colaboradores da TILSEMSA.
2. O CA estd organizado em vérias areas, de acordo com o Regulamento Interno do TJILSEMSA, algumas delas
relacionadas diretamente com a NCI do TJILSEMSA, nomeadamente os Servicos Financeiros/Receitas de Bilheteira,
Proveitos de servicos de Cedéncias de sala, terrado, publicidade, bem como vendas de merchandising e ainda
Subsidios e mecenato, cujas fungdes constam desse diploma.
3. Compete ao Secretariado da TJLSEMSA, no dmbito do acompanhamento do Controlo Interno, a recolha de
sugestBes, propostas e contributos de todos os trabalhadores tendo em vista a avaliagdo, revisdo e permanente
adequacio da NCI e procedimentos a realidade da TILSEMSA, sempre na 6tica da otimizagdo da fungdo controlo
interno e da melhoria da eficiéncia, eficacia e a economia da gestdo da TILSEMSA.
4. Os contributos apresentados sustentardo a proposta de revisdo e atualizagdo que serd remetida pelo Secretariado
da TJLSEMSA para apreciagdo e aprovagao do CA.
5. Compete ao CA a implementacdo e o cumprimento da NCl e dos demais preceitos legais em vigor,
nomeadamente:

a) Lei n.2 73/2013, de 3 de setembro, que estabelece o regime financeiro das autarquias locais e das

entidades intermunicipais;

b) Estatutos do TILSEMSA,;

c) Principios de Bom Governo;

d) Cédigo de Conduta;

e) Plano para a Prevengao de riscos e corrupgio

f) Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as Administragdes PuUblicas (SNC-AP), aprovado pelo

Decreto-Lei n® 192/2015, de 11 de setembro;

g) Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso, aprovada pela Lei n.2 8/2012, de 21 de fevereiro, e

Decreto-Lei n.2 127/2012, de 21 de junho;
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h) Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29 de janeiro, que estabelece a disciplina aplicavel a contratagdo publica e

o regime substantivo dos contratos publicos que revistam a natureza de contrato administrativo;
i) Demais diplomas legais aplicaveis.
Artigo 3.2
EXECUCAO ORCAMENTAL
Na elaboragdo e execugdo do orcamento da TILSEMSA dever-se-a dar cumprimento aos principios orgamentais,
regras previsionais e regras de execu¢do orcamental definidos na lei, designadamente, no Regime Juridico da
Atividade Empresarial Local e SNC-AP.
SECCAO | - TESOURARIA
Artigo 4.2
LIMITES DE DISPONIBILIDADES EM CAIXA

1. A importancia em numerério diariamente existente em caixa de deve limitar-se ao indispensével, ndo devendo
ultrapassar o montante correspondente ao limite maximo de € 10.000,00, nas bilheteiras e de 1.000,00 € no Fundo
Fixo de Maneio de Caixa — ANEXO Il e I, sendo que nas situagdes em que tal limite é excedido proceder-se-a, de
imediato, ao seu depdsito bancario ou transferéncia para o més seguinte.
2. Sempre que no final do dia se apure um montante superior ao limite atrds referido, o mesmo devera ser
depositado em contas bancérias tituladas pelo T/ILSEMSA no dia Util seguinte ou, atentas as condi¢des de seguranga,
por meio de depdsito em cofre noturno.
4. Compete a gestora de bilheteira, ou seu substituto, assegurar o depdsito didrio em instituicdes bancarias das
quantias referidas no ponto anterior.

Artigo 5.2

RESPONSABILIDADE E DEPENDENCIA DO TESOUREIRO/BILHETEIRAS

1. O Tesoureiro/bilheteira, ou seu substituto, é responsével pelos fundos, montantes e documentos a sua guarda.
2. O Tesoureiro/bilheteira, ou seu substituto, responde diretamente pelo conjunto das importancias que lhe sdo
confiadas, bem como pelos seus atos e omissdes que se traduzam em situagdes de alcance, qualquer que seja a sua
natureza.
3. Oapuramento didrio das contas, da responsabilidade Tesoureiro/bilheteira, ou seu substituto, deve ter em conta
o disposto na lei.
4. A responsabilidade por situagdes de alcance ndo é imputavel ao responsavel estranho aos factos que as
originaram ou mantém, exceto se, no desempenho das suas fungdes de gestdo, controlo e apuramento de
importancias, houver procedido com dolo.
5. Sempre que no ambito de agdes inspetivas se realize a contagem dos montantes sob responsabilidade do
Tesoureiro, ou seu substituto, o Primeiro-Secretario, mediante requisicdo do inspetor ou do inquiridor, dara
instrugdes as instituicdes de crédito para que fornegam diretamente aquele todos os elementos de que necessite

para o exercicio das suas fungoes.
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Artigo 6.2
ABERTURA E MOVIMENTO DE CONTAS BANCARIAS
1. Aabertura de contas bancérias é sujeita a prévia autorizagao do CA.
2. As contas bancéarias previstas no nimero anterior serdo tituladas pelo TJLSEMSA e movimentadas
simultaneamente pelas duas assinaturas ou cddigos eletrénicos dos membros do CA, conforme ata do CA.
Artigo 7.2
EMISSAO E GUARDA DE CHEQUES
1. Os cheques sdo emitidos pelo Vice-Presidente do Conselho de Administragdo da TILSEMSA e assinados por todos
os membros do CA, leia-se Presidente e Vice-Presidente do CA.
2. Os cheques nio preenchidos bem como os cheques emitidos que tenham sido anulados/inutilizados ficam a
guarda do Vice-Presidente do Conselho de Administragdo da TILSEMSA, salvo quando as clausulas contratuais que
titulam a respetiva conta bancdria determinarem a sua devolugdo a instituigdo bancaria.
3. Findo o periodo de validade dos cheques em trénsito, (seis meses contados a partir do 8.2 dia da data de emissdo),
nos termos da Lei Uniforme sobre os Cheques, verificado no momento de realizagdo da reconciliagdo bancdria a que
se refere o artigo 13.2, o Vice-Presidente do Conselho de Administragdo da TILSEMSA, deve proceder ao respetivo
cancelamento junto da instituicdo bancdria, comunicando o fato aos Servigos de Contabilidade para proceder aos
respetivos registos contabilisticos de regularizagdo.
4. E vedada a assinatura de cheques em branco.
5. As transferéncias bancarias e os cheques, apenas devem ser assinados na presenca dos documentos a pagar que
os suportam, devendo ser conferidos, nomeadamente quanto ao valor inscrito e ao seu destinatério, excegdo feita
aos Fundos de Maneio.
Artigo 8.2
CARTOES DE DEBITO / CARTOES PRE-PAGOS / CARTOES DE CREDITO
1. Aadocdo de cartdes de débito e ou cartdes pré-pagos como meio de pagamento depende de aprovagdo pelo CA,
devendo o referido cartiio estar associado a uma conta bancdria titulada pelo TILSEMSA.
2. As despesas pagas com cartdes de débito e ou cartdes pré-pagos devem respeitar as disposicoes legais e
contabilisticas previstas no SNC-AP e na LCPA, pelo que se deve proceder a cabimentagdo do montante total da
despesa até a qual é autorizada a utilizagdo dos referidos cartdes.
3. Mais se destaca que a utilizagio de cartdes pré-pagos devera essencialmente ser utilizada para pagamentos das
redes sociais da entidade, ndo devendo o cartfio pré-pago ser carregado com valor mensal superior a € 500,00.

4. Esta vedada por esta NCI a adocdo de cartdes de crédito, mesmo que por imposicdo de abertura de constas

bancarias.
Artigo 9.2
INVESTIMENTOS FINANCEIROS TEMPORARIOS

1. Investimento financeiro é um ativo destinado a obter proveitos, apenas.
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2. Investimento financeiro temporario é aquele que pode ser rapidamente realizavel, normalmente com duragdo

inferior a um ano.

3. Estes investimentos integram a classe 1- disponibilidades, e estdo sujeitos aos seus critérios de valorimetria.

Artigo 10.2
NATUREZA DO RISCO

E proibida a realizagio de investimentos financeiros de risco, devendo tal mengdo constar das propostas das
instituicdes consultadas.

Artigo 11.2

REALIZACAO DE APLICAGCOES FINANCEIRAS

1. Sempre que haja disponibilidade temporaria de liquidez e para uma boa gestdo dos ativos, deve o CA, através do
seu Vice-Presidente do Conselho de Administragdo da TJILSEMSA, por proposta do Presidente do Conselho de
Administragdo da TILSEMSA, efetuar aplicagBes financeiras, atenta a relagdo custo/beneficio da operagao.
2. E responsével pelo processo negocial o CA, devendo de cada fase do processo ser dado conhecimento ao
Municipio de Leiria.

Artigo 12.2

RECONCILIACAO BANCARIA

1. As reconciliagdes bancérias serdo realizadas no ultimo dia Util de cada més e aquando da realizagdo do Balango
a Tesouraria, nos termos do artigo 14.°.
2. Para efeitos do nimero anterior, serd designado pelo responsavel do CA ou por outro funciondrio a designar, um
trabalhador que ndo se encontre afeto a Tesouraria e que ndo tenha acesso as respetivas contas correntes,
preferencialmente o Contabilista Certificado.
3. O Contabilista Certificado (CC) designado no niimero anterior confrontard os extratos bancarios das institui¢des
financeiras com os registos contabilisticos.
4. Quando se verifiguem diferencas nas reconciliagbes bancdrias, estas sdo averiguadas e prontamente
regularizadas, se tal se justificar, mediante despacho do CA, exarado em informagédo, devidamente documentada,
do trabalhador referido no nimero anterior.
5. Os movimentos passiveis de regularizagio devem ser devidamente discriminados, devendo o Contabilista
Certificado responsavel pela reconciliagdo apor na parte da "Observagdo/Justificagdo" do resumo da reconciliagdo
bancéria, acompanhado da listagem extraida da aplicagdo SNC-AP; o tipo, nimero de documento e a data em que
se procedeu a corregdo.
6. Apds cada reconciliagdo bancéria, o Contabilista Certificado referido no niimero 2 analisa a validade dos cheques
emitidos que se encontram em trdnsito, elabora informagdo dirigida ao Vice-Presidente do Conselho de
Administracdo da TJLSEMSA, o qual diligenciara no sentido do seu cancelamento junto da instituicdo bancaria nos

casos que o justifiquem, efetuando os adequados registos contabilisticos de regularizagdo.
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7. Concluidas mensalmente, as reconciliagbes bancdarias sdo visadas pelo Vice-Presidente do Conselho de

Administracdo da TILSEMSA, sendo os suportes de papel arquivados sequencialmente numa pasta por instituicdo

bancaria.

Artigo13.2
BALANCO A TESOURARIA

1. O Balanco a Tesouraria (BT) ¢ um dos métodos e procedimentos de controlo utilizado para assegurar a
salvaguarda dos ativos, a prevencgdo e detegdo de situagdes de ilegalidade, a fraude e/ou erro, a exatiddo e a
integridade dos registos contabilisticos.
2. O BT é obrigatoriamente efetuado, pelo menos, uma vez por semestre, sem aviso prévio, pelo Contabilista
Certificado ou dois trabalhadores da TILSEMSA, e, ainda sempre que se verifiquem as seguintes situagdes:

a) For substituido(s) trabalhador(es) da Tesouraria/bilheteira;

b) Encerramento das contas em cada exercicio econdmico;

¢) No final e no inicio do mandato dos drgdos sociais (em caso de dissolugdo).
3. O CC indicado para a realizagdo do BT, "responsaveis pela contagem", sdo designados pelo Vice-Presidente do
Conselho de Administragdo da TILSEMSA, com carater de rotatividade, de acordo com os seguintes critérios e
procedimentos:

a) De entre todos os trabalhadores da TILSEMSA com competéncia adequada a tarefa com carater de

rotatividade;

b) Os trabalhadores ou Contabilista Certificado sdo convocados (pessoalmente, telefonicamente ou por

meio eletrénico) com a estrita antecedéncia.
4. Para efetuar o termo de contagem s3o preenchidos os mapas resumo que integram o "BALANCO A TESOURARIA

- Contagem e apuramento de contas ao final do dia/més/ano", acompanhado dos seguintes anexos:

a) Resumo Didrio/Mensal de Tesouraria/receitas de bilhetes — ANEXO IV;
b) Resumo de venda de bens/mercadorias/merchandising — ANEXO V;
c) Mapa discriminativo da contagem de dinheiro contendo o Termo de aceitagdo de contagem e a

contagem dos fundos de maneio e de caixa — ANEXO VI;
d) Resumo da reconciliagdo bancdria, acompanhado da listagem de

cheques/transferéncias/movimentos bancérios de cartdes em transito extraida da aplicagdo SNC-AP—
ANEXO VII.

4.1. Todos os documentos sio assinados pelos intervenientes, com aposicdo da identificagdo e qualidade

em que o fazem, de forma legivel, de acordo com o ponto 2.9.6 do POCAL.

5. As diferencas apuradas deverio ser explicadas pelo Tesoureiro/bilheteira, pelos titulares do fundo de maneio e

fundos de caixa e pelo responsdvel da reconciliagdo bancaria.

6. Os responsaveis pela contagem devem:
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a) Efetuar a contagem de documentos e meios de pagamento em contexto de trabalho dos seus titulares,

na Tesouraria/bilheteira, em cada um servico detentores de fundos de maneio e nos postos de cobranga;
b) Solicitar a elaborag&o da reconciliagdo bancaria ao trabalhador designado, conforme disposto no nimero
2 do artigo 13.2, podendo, se o entenderem, solicitar as instituigdes de crédito os extratos das contas
tituladas pela TILSEMSA.

7. Os responsaveis pela contagem, apés recebimento dos documentos da reconciliagdo bancéria, tém 15 dias Uteis

para submeter o BT ao conhecimento do Vice-Presidente do Conselho de Administracdo da TILSEMSA.

SECCAO Il - FUNDOS DE CAIXA
Artigo 14.2
UTILIZAGAO
1. Os Fundos de Caixa (FC) destinam-se apenas a efetiva¢do de trocos das bilheteiras, sendo estritamente vedada a
sua utilizagdo para a realizacio de despesas, sendo os limites de € 50,00 para O Teatro Miguel Franco, de € 50,00
para o Teatro José Lucio da Silva e de € 50,00 para as iniciativas Fora de Portas, perfazendo o total de € 150,00

2. Os FC sdo objeto de balango nos termos do artigo 14.2.

Artigo 15.2
RESPONSABILIDADE

1. A responsabilidade por situacdes de alcance sdo imputaveis aos trabalhadores que procedem a emissdo e
cobranca da receita, devendo no entanto, o Tesoureiro/bilheteira, ou seu substituto, no desempenho das suas
fungdes, proceder ao controlo e apuramento das importancias entregues.

2. A responsabilidade por situagdes de alcance é imputdvel ao Tesoureiro/bilheteira, ou seu substituto, quando, no
desempenho das suas fungdes de gestdio, controlo e apuramento de importancias, se concluir ter procedido com
dolo.

4. E da responsabilidade do Tesoureiro/bilheteira, ou seu substituto, proceder as diligéncias necessarias quando se
verifiquem situaces de diferenga no apuramento diario das contas, assegurando a reposi¢do do valor em falta bem

como a entrega do montante apurado a mais, que reverterd para os cofres da TJLSEMSA.

SECCAO Ill - FUNDO FIXO DE MANEIO
Artigo 16.2
FUNDO DE MANEIO
1. Os Fundos Fixos de Maneio (FFM) s3o quantias de dinheiro atribuidas a trabalhadores para fazer face a pequenas
despesas urgentes e inadidveis e é criado apenas um.
2. O FFM caracteriza-se por ser:

a) Pessoal e intransmissivel;
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b) Mensal;

¢) Unico, estando cada fundo afeto a uma determinada classificagdo orcamental.

Artigo 17.2 CONSTITUIGAO
1. Compete ao CA aprovar a constituigio dos FFM, devendo para o efeito emitir despacho que contenha
os seguintes elementos:
a) Nome e categoria do titular;
b) Montante maximo disponivel por més e a respetiva classificagdo orgamental.
2. Os Servigos Financeiros elaboram o cabimento de cada FM, de acordo com as parametrizagdes da aplicagdo
SNC-AP, devendo assegurar o cumprimento do definido na LCPA.

3. Os Servigos Financeiros devem criar para cada servigo/ titular de FM uma conta de caixa (11.8.X........ ).

Artigo 18.2
ENTREGA

1. Apés entrada do despacho do CA na Tesouraria, esta, tem dois dias (teis para colocar o FM a disposi¢do dos
titulares que, no ato da entrega, assinardo um documento comprovativo.
2. A entrega s6 pode ser em cheque ou transferéncia bancaria, mediante acordo entre o titular e o Vice-Presidente
do Conselho de Administragdo da TILSEMSA.

Artigo 19.2

GUARDA O FFM

1. Ostitulares do FFM sdo responsdveis pela guarda das verbas a eles entregues.
2. A guarda do FM depende da vontade dos seus titulares e pode efetuar-se em cofre.
3. Os FM s3o objeto de balango, nos termos do artigo 14.2.
4. E da responsabilidade dos trabalhadores que detém o FM procederem a todas as diligéncias quando se verifiquem
situages de diferenca no fundo, assegurando a reposi¢do de valores em falta bem como a entrega do montante

apurado a mais, que revertera para os cofres da TILSEMSA.

Artigo 20.2

UTILIZAGAO
1. OFM s6 pode ser utilizado para fazer face a pequenas despesas urgentes e inadidveis, cuja natureza corresponda
a classificagdo orcamental que lhe estd associada, de acordo com o Classificador Econdmico das Receitas e Despesas
do SNC-AP.
2. Nio podem ser adquiridos por esta via quaisquer bens suscetiveis de inventariagao, salvo se a aquisi¢do representar
melhores condi¢des de aquisicio como promogdes ou descontos, ou bens urgentes e cuja aquisicdo seja inadiavel e

sempre de valor inferior a € 500,00.
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3. Em caso de incumprimento do estabelecido no nimero anterior, sdo solidariamente responsaveis pela despesa,

o titular do FM e o Vice-Presidente do Conselho de Administragdo da TILSEMSA.

Artigo 21.2
RECONSTITUICAO

A reconstituicdo do FM é feita no final de cada més através da entrega, na Tesouraria, do documento de
reconstituicdo e dos documentos justificativos da despesa, emitidos sob forma legal, em nome da TILSEMSA, de
acordo com o disposto no CIVA. O documento de reconstitui¢do deverd ser entregue ainda que ndo tenha havido
movimentos.

Artigo 22 o,

REPOSICAO
1. Areposi¢do do FM é feita no pendltimo dia util do ano a que respeita, de acordo com os procedimentos definidos
para a reconstituigao.
2. Os Servigos Financeiros deverdo estornar o montante da proposta de cabimento ndo utilizado.

3. Os Servicos Financeiros deverdo saldar as contas de caixa.

Artigo 23.2
INUTILIZACAO DOS DOCUMENTOS DE DESPESA

Os documentos de despesa devem ser inutilizados através da aposi¢do de carimbo de "Pago" e anexados ao
respetivo mapa.

Artigo 24.2

AUSENCIAS DO TITULAR DO FFM

1. O titular do FFM devera dar conhecimento das suas auséncias previsiveis sempre que ocorram por periodo
superior a 10 dias. Estas auséncias determinam que se observe o estabelecido para a reconstitui¢do ou reposigdo,
consoante decisdo do Vice-Presidente do Conselho de Administragdo da TILSEMSA.
2. Quando tal auséncia ndo seja do conhecimento prévio do titular do FM, o Diretor determinara uma solugéo
adequada ao caso.

Artigo 25.2

CESSACAO DO CARGO OU MOBILIDADE DO TITULAR DO FM

Em caso de cessacdo de fungdes ou de mobilidade do titular do FM, e independentemente do respetivo

fundamento, devera ser dado cumprimento ao estabelecido no artigo 23.2 para a reposigao.

Artigo 26.2
REGULAMENTAGAO ESPECIFICA DO FUNDO FIXO DE MANEIO
O Fundo Fixo de Maneio de Caixa (FFMC), é objeto de tratamento especifico constante do ANEXO Il e Ill, fazendo parte

integrante desta NCI.
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SECCAO IV - RECEITA
Artigo 27.2
AMBITO DE APLICACAO
As normas seguintes definem os procedimentos de liquidagdo, notificagdo, cobranga voluntéria e arrecadagdo da

receita, bem como o procedimento referente a transferéncia para cobranga contenciosa e coerciva.

Artigo 28.2
ELEGIBILIDADE
A receita sé pode ser liquidada e arrecadada se for legal e tiver sido objeto de inscricdo orgamental adequada,

competindo aos respetivos servigos emissores a verificagdo a priori destes requisitos.

Artigo 29.2
APURAMENTO DA RECEITA
As bilheteiras e demais servicos a quem compete, a liquidagdo de receita, devem proceder ao seu apuramento de

acordo com os principios da igualdade e da prossecugdo do interesse publico.

Artigo 30.2

EMISSAO, COBRANCA E ARRECADAGCAO DA RECEITA
1. Compete as bilheteiras e aos Servigos Financeiros proceder a arrecadagdo das receitas mediante documentos a
emitir (bilhete e ou fatura) pelos diversos servigos emissores de receita.
2. As bilheteiras e demais servigos emissores de receita sdo dotados de acesso a aplicagdo SNC-AP, HDIMension,
Ticketline e invoiceExpress, bem como demais plataformas de bilhética online contratualizadas para emissdo dos
documentos de arrecadagio, competindo-lhes efetivar o controlo da respetiva arrecadag@o.
3. A Tesouraria/Gestora de bilheteira confere diariamente o total dos valores recebidos com o somatério dos
documentos cobrados.
4. No final de cada dia a bilheteira deve extrair da aplicagdo informatica a folha de caixa e o resumo diario de
tesouraria e assina-los no campo destinado para o efeito. Estes documentos devem ser arquivados e mantidos na

bilheteira até ao final do més do ano a que diz respeito.

Artigo31.2
FORMAS DE RECEBIMENTOS
1. Os documentos de arrecadagio podem ser pagos por numerdario até € 3.000,00. Valores superiores a € 3.000,00
por cheque, transferéncia bancaria, terminal de pagamento automatico, vale postal ou outro meio legal
disponibilizado para o efeito.
2. Os cheques aceites tém que ser cruzados, emitidos a ordem do TILSEMSA e de montante igual ao valor a pagar.

A data de emissdo deve obrigatoriamente coincidir com a data da sua entrega, ou com os dois dias que a antecedem.
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No verso do cheque deve ser aposto o nimero do documento que lhe corresponde. Caso o pagamento seja
efetuado por entidade diferente do titular, deve ser aposto no verso o nimero do documento que lhe corresponde,
bem como o contacto telefénico da entidade pagadora. No caso de cheque remetido pelo correio, os Servigos
Financeiros deverdo, sendo caso, cruzar de imediato os cheques.

3. O pagamento por transferéncia bancéria, obriga a que a TILSEMSA faculte o comprovativo de titularidade de

contas bancdrias, onde conste a nimero de conta e IBAN.

Artigo32.2
DEVOLUGAO DE CHEQUES
1. Caso se verifique a devolugdo de cheques por falta de provisdo ou outro motivo, por parte das instituigdes
bancérias, os Servicos Financeiros devem informar, por escrito, do facto o Vice-Presidente do Conselho de
Administracdo da TILSEMSA e dar conhecimento ao servico emissor que, sendo caso disso, deverd proceder de
acordo com as regras previstas no Decreto-Lei n.2 454/91, de 28 de dezembro, com a redagdo dada pela Lei n.2
48/2005, de 29 de agosto.
2. O Diretor deve tomar as medidas necessarias para que o TILSEMSA seja ressarcido pelo emissor do cheque de

todas as despesas bancarias inerentes a devolugao.

Artigo33.2
ANULACAO DE RECEITA
A anulagdo da receita de bilheteira é da responsabilidade da gestora de bilheteira apés parecer do Vice-Presidente
do Conselho de Administragdo da TILSEMSA assente em informagdo devidamente fundamentada, de facto e de

direito, pelo operador de bilheteira que apesente a proposta de anulagdo, sendo ratificadas pelo CA.

Artigo 34.2

RESTITUICAO DA RECEITA
1. A restituicio consiste na obrigagio de reembolsar ou restituir um determinado montante recebido
indevidamente.
2. Compete ao servico emissor da receita indevidamente recebida prestar informagdo fundamentada, de facto e
de direito, ao Vice-Presidente do Conselho de Administragdo da TJLSEMSA sobre os motivos da arrecadagdo
indevida, para que este possa autorizar a correspondente restituicdo.
3. Apés a autorizagdo referida no numero anterior, o servico emissor deve remeter a informagdo a

Tesouraria/bilheteira para que esta possa diligenciar no sentido da restituigdo devida.
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Artigo 35.2
ARRECADACAO DE RECEITA DE BILHETEIRA/MERCHANDISING
O procedimento concreto das receitas de bilheteira e merchandising, bem como as anulagdes constam de manual
préprio que faz parte integrante destas NCI, como ANEXO X.
SECGAO V - DESPESA
Artigo 36.2
PROCEDIMENTO DE AQUISICAO DE EMPREITADAS, BENS E SERVICOS

1. Sempre que se pretenda realizar uma obra com recurso a empreitada, ou adquirir bens ou servigos, devem os
Servigos Financeiros, previamente ao procedimento da despesa, proceder a emissdo do cabimento provisério, com
base em informagdo que contenha e no respeito pelo CCP — Cédigo da Contratagdo Piblica e LLPA:

a) Despacho de concordancia, em relagdo a necessidade e oportunidade de aquisi¢do dos bens ou servigos

em causa por parte de quem possua competéncia para autorizar o procedimento de realizagdo da despesa;

b) Fundamentagdo da necessidade da realizagdo da despesa;

c) Identificagdo e especificagdes técnicas da empreitada, bens ou servigos que se pretendem adquirir;

d) Estimativa do custo da empreitada, bens ou servios;

e) Indicagdo da agdo das opgdes do plano onde se insere a aquisigdo (caso exista), apds confirmagdo de

dotacdo disponivel para o efeito;

f) Identificagdo dos requisitos técnicos na sele¢do do fornecedor, se os houver;

g) Caderno de encargos, sempre que seja necessario;

h) Indicagdo dos critérios e subcritérios de adjudicagdo e ponderagdo dos mesmos;

i) Indicagdo de, no minimo, trés elementos que possam integrar o juri, nos casos em que tal seja necessario;

j) Destino inequivoco dos servigos/ bens;

k) Declaragdo fundamentada quanto ao ndo fracionamento da despesa.
2. A informagdo referida no nimero anterior deverd ser analisada pelo Vice-Presidente do Conselho de
Administracdo da TILSEMSA, o qual verificard a sua conformidade com as normas legais em vigor, designadamente
com o CCP e com os procedimentos ora definidos, devendo obrigatoriamente, em caso de incumprimento, devolver
o0 processo ao Servico de origem para supressdo das anomalias ou dlvidas existentes.
3. Os Servigos de Contabilidade assegurardo que a emissdo do cabimento provisério obedece ao disposto na LCPA.
4. Se n3o for possivel efetuar o cabimento, os Servigos Financeiros comunicam o fato ao Vice-Presidente do
Conselho de Administragdo da TILSEMSA, que determinard se se devera fazer modificagdo aos documentos
previsionais, devendo para o efeito solicitar autorizagdo ao Contabilista Certificado, sendo que tal decisdo estara
sujeita aos limites da despesa aprovada pelo rgéo deliberativo, leia-se Assembleia Geral (AG) da TILSEMSA.
5. Apds o cabimento provisério, podem os varios Servigos efetuar todos os procedimentos inerentes a adjudicagdo,
sendo que logo que a mesma se verifique, deverdo os Servigos Financeiros corrigir o cabimento provisorio e emitir

arespetiva requisicdo de despesa.
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6.0 documento da aquisi¢3o externa tem que especificar as quantidades, as especificidades dos artigos a adquirir,
o prego contratado e o local de entrega.

7. Compete aos Servigos Administrativos e Juridicos assegurar que a formagdo e execugdo de quaisquer contratos
sejam publicitadas, nos termos da lei, no Portal dos Contratos Plblicos, sob pena da nao eficacia do respetivo
contrato.

8. E entendivel como assuncdo de despesa as importancias devidas a AT, por iva de convites - ANEXO IX e de

cedéncias de sala gratuitas - ANEXO X.

Artigo 37.2

CONTROLO DA RECEGAO DE BENS
1. A entrega e rece¢do de bens é acompanhada de fatura ou outro documento de transporte que obedega aos
requisitos legais definidos no CIVA e tem que identificar o documento que serviu de suporte a adjudicagdo, bem
como o respetivo nimero de cabimento e compromisso, sob pena de ser recusada pelos servicos. Compete ao
Aprovisionamento o controlo das encomendas até a sua satisfagdo.
2. A entrega de bens é efetuada preferencialmente no aprovisionamento. Por questSes de logistica ou
operacionalidade, apenas em fun¢do da natureza dos bens, pode a entrega ser efetuada noutro local previamente
acordado, sempre supervisionada por trabalhador da TILSEMSA que para o efeito deve ser previamente avisado da
data de entrega e que pode ser acompanhado de pessoal técnico sempre que a especificidade do bem o exija.
3. O trabalhador conferente, aquando da receciio, tem que proceder a conferéncia fisica, quantitativa e qualitativa
dos bens pelo meio mais adequado, confrontando para o efeito o documento que acompanhou os bens com os
documentos da aquisigdo externa.
4. No documento suporte a recegdo dos bens, o trabalhador que os receba deve apor, por inscri¢do ou colocagdo
de carimbo "Recebido e Conferido", a data de receciio, categoria, cargo e identificagdo legiveis, e assinatura.
5. Nos casos em que é detetada a ndo conformidade do fornecimento com o requisitado, quanto a qualidade,
caracteristicas técnicas ou quantidade, o servigo recusard a sua recegao.
6. Nos casos em que a ndo conformidade dos bens fornecidos apenas for detetada apés a sua recegdo, deverd o
servigo requisitante informar o Servigo requisitante para que este providencie no sentido de regularizar a situagao,
e os Servicos Financeiros para caso necessario, proceder as regularizagdes contabilisticas e fiscais.
7. Apos a rececdo e conferéncia dos bens, o Aprovisionamento deve enviar aos Servicos Financeiros o original do(s)
documento(s) mencionados no nimero 1 deste artigo.
8. Pelo menos, no final de cada ano, o Aprovisionamento e a Contabilidade deverdo proceder ao controlo, por
cruzamento entre a verificacdo das requisicdes externas emitidas e ainda ndo satisfeitas, efetuando as diligéncias

que achar convenientes.
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Artigo38.2
CONFERENCIA DE FATURAS
1. Todas as faturas, recibos, notas de débito e de crédito, recebidos, sdo de imediato encaminhados para a
contabilidade que procederdo ao seu registo inicial - "Faturas em recegdo e conferéncia".
2. No caso de faturas que acompanhem a mercadoria entregue, deve o trabalhador que as rececionou proceder de
acordo com o disposto no artigo anterior.
3. As faturas recebidas com mais de uma via, é aposto nas cépias, de forma visivel, um carimbo de "Duplicado".
4. Aquando da rececdo da fatura no Expediente, o trabalhador designado para o efeito inscreve ou ap&e carimbo
com a data em que aquela foi recebida.
5. A aceitacdo das faturas é aferida pelo Vice-Presidente do Conselho de Administragdo da TILSEMSA e até ao quinto
dia util seguinte a data da sua recegao.
6. Os Servigos de Contabilidade processam os documentos apds confronto da fatura com o auto de medigdo de
trabalhos executados, caso se trate de empreitadas, ou, no caso de bens adquiridos, com o documento que suportou
a entrega e com a requisicdo externa ou os documentos de aquisicdo externa ou, quando se justifique, cépia do
contrato associado a requisigao.
7. A existéncia de diferencas entre a fatura e o documento de aquisigdo externa tem que ser justificada pelo servigo
emissor da requisicdo, excluindo-se apenas as divergéncias resultantes de alteragdes fiscais ou arredondamentos de
décimos de céntimos.
8. Sempre que seja necessario que o servigo requisitante confirme a fatura, este dispde de cinco dias Uteis para o
efeito, apds o que a remete para pagamento.
9. Da confirmag&o deve constar informag&o clara e precisa da recegdo dos bens e sua localizagdo inequivoca, ou da
prestacdo do servico, a data de confirmacdo do documento, a assinatura, o cargo e a identificacdo legivel do
trabalhador que procede a sua confirmagdo, no documento de Autorizagdo de Despesas, assinando no espago
reservado ao Coordenado do projeto de aquisigao- ANEXO XI.
10. O servico que n3o respeitar o determinado no nimero 7 devera providenciar no sentido do processamento da
fatura, nomeadamente submeté-la a consideragdo do Vice-Presidente do Conselho de Administragdo da TJLSEMSA.
11. Apds processamento da fatura, os Servigos Contabilidade devem:
a) promover a inventariagdo, seguro e demais registos, nos termos da Lei;
b) Arquivar por fornecedor e por ordem cronolégica ascendente.
12. Aquando do langamento da fatura devem os Servicos contabilidade atestar que foram assegurados todos os
procedimentos legais, nomeadamente os estipulados no CCP no que concerne a sua publicagdo, sob pena do nao
pagamento das mesmas.
13. A fatura deve conter evidéncia de todas as conferéncias e registos de que tenha sido objeto. No caso de faturas
eletrénicas, ndo sendo possivel apor as conferéncias e registos diretamente no documento, estas mengdes sdo

colocadas em campos préprios do processo.
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DESCONFORMIDADES NOS DOCUMENTOS DOS FORNECEDORES

1. Os documentos de despesa em que a posteriori se verifique ndo cumprirem os requisitos legais sdo devolvidos.
2. Cabe aos Servicos Administrativos contactar os fornecedores para que estes procedam a corre¢do das
desconformidades e proceder a sua devolugdo. Sdo sempre devolvidas as faturas:

a) Que n3o obedegam aos requisitos legais;

b) Com incoeréncias de valores e quantidades ndo aceites pelos servigos;

c) Cujos bens e servigos ndo tiverem sido requisitados;

d) Por indicagdo dos Servigos devidamente justificada.
3. Todas as devolucdes de documentos a fornecedores sdo efetuadas por oficio, que é objeto de registo,
digitalizacdo e associagdo a processo eletronico. Este procedimento sera devidamente adaptado no caso de
devolucdo de documentos eletrénicos.

Artigo 40.2
TRAMITAGAO DO PROCESSO DE LIQUIDAGAO/PAGAMENTO

1. Todos os pagamentos de despesas sdo efetuados pelo Tesoureiro, apés autorizagdo do Diretor.
2. Os pagamentos de despesa sdo obrigatoriamente antecedidos da autorizagdo de despesa e da emissdo da
respetiva ordem, devendo no final de cada més serem ratificados pela CG.
3. Compete ao Tesoureiro proceder a emissdo das ordens de pagamento, de acordo com o plano de pagamentos
elaborado pelo Vice-Presidente do Conselho de Administragdo da TILSEMSA:

a) Existir fatura devidamente conferida e confirmada pelo servigo requisitante nos termos do artigo 37.2, e

respetiva requisi¢do externa ou, quando se justifique, cdpia do contrato que lhe deu origem;

b) Existir, dependendo do caso, informagdo interna, documentos de despesa e deliberagdo ou despacho

competente, acompanhados, sempre que se justifique, de protocolo, acordo, contrato programa,

devidamente aprovado e assinado;

c) Tiver sido comprovada a regularizagdo da situagdo declarativa e contributiva perante a Administragdo

Tributdria e as Instituicdes da Seguranga Social, nos termos do disposto no Decreto-Lei n.2 236/95, de 13

de setembro, e 208.2 e seguintes do Cddigo dos Regimes Contributivos do Sistema Previdencial de

Seguranca Social, aprovado pela Lei n.2 110/ 2009, de 16 de setembro.
4. Os documentos comprovativos das despesas em suporte papel devem ser sempre classificados pelo CC ou pelo
trabalhador mandatado pelo Vice-Presidente do Conselho de Administragdo da TILSEMSA, na substituicdo daquele
e que emite a ordem de pagamento, de forma a impedir eventual utilizagdo futura noutros pagamentos. No caso de
documentos em suporte eletrénico serdo adotados os correspondentes procedimentos legais.
6. As ordens de pagamento s3o assinadas pelo Presidente e Vice-Presidente do Conselho de Administracdo da
TILSEMSA, bem como por meio eletrénico nos sites das instituigdes bancarias e ratificadas em ata do CA no final de

cada més.
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7. Os Servigos de contabilidade, sem prejuizo da consulta a efetuar por via eletrénica, introduz na base de dados da

aplicacdo SNC-AP as datas de validade das declaragdes a que se refere a alinea c) do nimero 3.
8.Sempre que os pagamentos sejam efetuados por cheque, este é apenso a respetiva ordem de
pagamento/despesa de modo a que quem autorize nos termos do nlmero anterior, proceda a sua assinatura no
momento da autorizagdo do pagamento.
9. Cumpridas as formalidades dos niimeros anteriores, as ordens de pagamento deverdo ser reconciliadas pela
contabilidade.
10. Nos documentos de suporte da despesa a Tesouraria apBe, no momento do pagamento, de forma legivel o
carimbo de "Pago" e respetiva data.
11. A Tesouraria confere mensalmente o total dos pagamentos efetuados com o somatério das ordens de
pagamento, ap6s o que devera extrair da aplicagdo informatica a folha de caixa e os resumos mensais, e remeté-los
para o Vice-Presidente do Conselho de Administragdo da TILSEMSA, que apds verificagdo dos movimentos os
submetera a assinatura do Presidente do Conselho de Administragdo da TILSEMSA.
12. 0 arquivo dos documentos de despesa em suporte papel deve ser efetuado em pastas por ordem sequencial de
nimero de ordem de pagamento.
13. As ordens de pagamento caducam a 31 de dezembro do ano a que respeitam, devendo para isso ser estornadas.
Caso tenham o cheque associado, este deverd ser anulado, de acordo com o néimero 3 do artigo 7.2.
Artigo 41.2

MEIOS DE PAGAMENTO
1. Os pagamentos a terceiros devem ser efetuados preferencialmente através de transferéncias bancarias
eletrénicas ou por ordem ao banco, devendo, sempre que possivel, recorrer-se as transferéncias bancarias por via
eletrdnica.
3. O pagamento das remuneragdes e abonos dos membros dos ¢rgdos, dos trabalhadores e dos demais
colaboradores da TILSEMSA serd sempre efetuado por transferéncia bancdria, exceto em situagdes pontuais
devidamente fundamentadas e autorizadas pelo Vice-Presidente do Conselho de Administragdo da TILSEMSA.
4. Compete ao CC na ordem de pagamento, e Tesouraria, na data do pagamento, zelar pelo cumprimento das

normas legais no que diz respeito a validade das declara¢des de ndo divida.

SECCAO VI - RECONCILIAGOES DE CONTAS CORRENTES DE TERCEIROS
Artigo 42.2
RECONCILIACOES
1. Sera designado pelo CC — Contabilista Certificado um ou mais trabalhadores dos seus Servicos para efetuar as
diversas reconciliagdes de contas correntes de devedores e credores, que deverdo ser enviadas ao Vice-Presidente
do Conselho de Administracio da TILSEMSA em documento préprio, visadas pelo trabalhador encarregue da tarefa.
2. Mensalmente deve ser efetuada reconciliagdo de contas correntes de clientes e fornecedores sendo para o efeito

confrontados os extratos de conta corrente com os registos efetuados na correspondente conta patrimonial.
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3. Trimestralmente serdo efetuadas reconciliagdes nas contas de Outros Devedores e Credores e nas contas Estado

e Outros Entes Publicos.

4. S30 efetuadas mensalmente reconciliagdes as contas dos empréstimos bancdrios ou contas caucionadas, com
instituicGes de crédito, caso existam.

5. Podem ainda ser realizadas reconciliagdes recorrendo ao método de amostra com vista ao apuramento de

eventuais divergéncias.

SECGAO VIl - OUTRAS CONSIDERAGOES DA AREA FINANCEIRA
Artigo 43.2
PRESTACAO DE INFORMACOES OBRIGATORIAS
Compete ao Vice-Presidente do Conselho de Administragdo da TILSEMSA providenciar envio as entidades externas
da informac3o financeira a que o TJLSEMSA esta obrigado.
Artigo 44.2
PARAMETRIZAGAO DA APLICAGAO INFORMATICA SNC-AP
A alteragdo da parametrizacdo da aplicagdo informédtica, no que concerne a ndo comparabilidade da informagdo
contabilistica, é da responsabilidade do Contabilista Certificados, devendo este, para o efeito, definir regras e

fundamentar todas as suas altera¢des, de forma a salvaguardar o principio da consisténcia.

SECGAO VIII - DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
Artigo 45.2
INFRACOES
Os atos ou omissdes que contrariem o disposto na NCI podem implicar responsabilidade funcional ou disciplinar,
consoante o caso, imputéavel aos titulares de 6rgdos, dirigentes, coordenadores, e aos trabalhadores ou mandatarios
no caso de servigos contratados como é o caso da contabiliade, sempre que resultem de atos ilicitos culposamente
praticados no exercicio das suas fungdes ou por causa desse exercicio.
Artigo46.2
DUVIDAS E OMISSOES
As dividas e omissbes decorrentes da interpretagdo e aplicacdo deste diploma serdo resolvidas por meio de
despacho proferido pelo CA, sem prejuizo da legislagdo aplicavel.
Artigo47.2
NORMA REVOGATORIA
Sio revogadas todas as disposicdes regulamentares na parte em que contrariem as regras e os principios
estabelecidos na presente Norma de Controlo Interno.
Artigo 48.2
ENTRADA EM VIGOR

A presente Norma entra em vigor na data da sua aprovagao.
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Aprovado a 31 de margo de 2025
O CA da TILSEMSA - Teatro José Lucio da Silva, E.M., S.A,,

X Aaahes Gennande, Gruta

Anabela Fernandes da Graca
Presidente do Conselho de Administracao
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Nota técnica

Ponto 2.9 do POCAL, relativo ao controlo interno

No contexto atual de transicao dos 6rgdos autarquicos, relembramos que o ponto 2.9 do POCAL
ndo esta revogado e contém diretrizes importantes, das quais se destacam:

O estado de responsabilidade do tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos
entregues a sua guarda é verificado, na presenca daquele ou seu substituto, através de
contagem fisica do numerario e documentos sob a sua responsabilidade, a realizar pelos
responsaveis designados para o efeito, nas seguintes situagoes:

a) Trimestralmente e sem prévio aviso;

b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;

¢) No final e no inicio do mandato do érgdo executivo eleito ou do 6rgao que o
substituiu, no caso de aquele ter sido dissolvido; (ponto 2.9.10.1.9)

Sao lavrados termos da contagem dos montantes sob a responsabilidade do tesoureiro,
assinados pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente, pelo presidente do 6rgdo
executivo, pelo dirigente para o efeito designado e pelo tesoureiro, nos casos referidos
na alinea ¢) do nimero anterior, e ainda pelo tesoureiro cessante, nos casos referidos na
alinea d) do mesmo ndmero; (ponto 2.9.10.10)

Para efeitos de controlo dos fundos de maneio o drgdo executivo deve aprovar um
regulamento que estabeleca a sua constituicdo e regularizacdo, devendo definir a
natureza da despesa a pagar pelo fundo, bem como o seu limite maximo, e ainda:

a) A afectacdo, segundo a sua natureza, das correspondentes rubricas da
classificagdo econdmica;

b) A sua reconstituicado mensal contra a entrega dos documentos justificativos
das despesas;

C) A sua reposicao até 31 de Dezembro; (ponto 2.9.10.1.11)
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REGULAMENTO DO
FFMC - FUNDO FIXO DE MANEIO DE CAIXA DO TILS

N.I.F.: 518 262 804

Preambulo
Considerando que a Teatro José Lucio da Silva, E.M., S.A. é uma empresa municipal do Municipio de Leiria,
com Personalidade Juridica auténoma, SENDO UMA ENTIDADE PUBLICA de direito privado e no cumprimento das
NCI - Normas de Controlo Interno, adota:
Artigo 1.2
Fundo Fixo de Caixa de Tesouraria do tjls
1. O FFMC é uma quantia de dinheiro, que se fixa aqui em € 1.000,00 (mil euros) mensais atribuidas ao Vice-
Presidente do Conselho de Administra¢do da TILSEMSA, que no exercicio de fungdes pode este designar, na
sua auséncia a Secretdria, para se fazer face a pequenas despesas urgentes e inadidveis da empresa municipal.
2. O FFMC caracteriza-se por ser:
a) Pessoal e intransmissivel;
b) Mensal, caduca no final de cada més;
c) O fundo afeto a um limite mensal e sem determinada classificagdo orgamental, devido a especificidade da
atividade do Teatro.

Artigo 2.2
Constitui¢do
1. O Conselho de Administracdo da TILSEMSA, aprova a constituicdo do FFMC de tesouraria por este
regulamento, dos quais se destacam os seguintes elementos responsaveis pela administragao do FFMC:
a) nome e categoria do titular;
i) José Manuel Pires, com a fungdo de Vice-Presidente do Conselho de Administragdo da TILSEMSA;
ii) Helena Mesquita com a categoria de Administrativa/Secretaria.
b) montante méximo disponivel por més é € 1.000,00 (mil euros), sem determinagdo de classificagdo orgamental.
2. o FFMC esta automaticamente cabimentado no Orgamento da TILSEMSA, dado que, a despesa s6 pode ser
considerada e portanto, validada com autorizagdo da mesma pelo CA da TILSEMSA e estabelecido o respetivo
compromisso, nos termos dos artigos 128 e 129 do CCP.
3. Osector de contabilidade devera criar para FFMC uma conta especifica na contabilidade.

Artigo 3.2
Entrega

1. A constituicdo do FFMC e seu restabelecimento ¢é assegurada por meio de cheque a ordem da Teatro José
Lucio da Silva, E.M., S.A., através de levantamento em balcdo por um dos elementos do CA da TILSEMSA e
colocado a ordem do FFMC e consequentemente a disposigdo dos titulares para os diversos pagamentos.

2. No ato da entrega do dinheiro por um dos elementos CA da TILSEMSA, devera ser assinado em campo proprio
pelos titulares do FFMC como comprovativo de entrega e rece¢do do dinheiro e copia do respetivo cheque
(Anexo IlI).

Artigo 4.2
Guarda do FFC
1. Ostitulares do FFMC sdo responsaveis pela guarda das verbas a eles entregues.
A Guarda do FFMC depende da vontade dos seus titulares e deve efetuar-se em cofre.
3. OFFMC é objeto de Balanco, a fazer-se em contexto de trabalho do titular ou na contabilidade.

Um Palco Para Todas as Artes!
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Artigo 5.2
Utilizagao
1. O FFMC s6 pode ser utilizado para fazer face a despesas devidamente suportadas, de pequeno montante ou
outras, desde que, urgentes e inadidveis ou ainda no caso de descontos e promogdes.
2. Em caso de incumprimento do estabelecido no nimero anterior fica o titular do FFMC responsavel por
suportar a despesa.

N.I.F.: 518 262 804

Artigo 6.2
Reconstituicao
1. Areconstituicdo do FFC é feita sempre que o valor identificado no Artigo 12, n21 se mostre insuficiente para a
realizagdo da despesa caracterizada no n2 1, do artigo anterior.
2. Apbs o estabelecido no numero anterior e sob diretriz do CA da TILSEMSA, proceder-se-a ao descrito no n2 1,
do artigo 32, com vista a restituir o FFMC.

Artigo 7.2
Reposi¢cao
1. A Gltima reposi¢do mensal do FFMC é feita no penultimo dia util do ano a que respeita, de acordo com o
estabelecido no n2 1, do artigo 32, com vista a reconstruir o FFMC.
2. A contabilidade deverda estornar o montante remanescente cabimentado e n&o utilizado a 31 de dezembro de
cada ano.
3. Devem de ser saldadas as contas de caixa.

Artigo 8.2
Validagdo dos documentos de despesa
Os documentos de despesa devem ser validados através do doc de autorizagdo de despesa e numero de
compromisso e anexados ao respetivo mapa.
Artigo 9.2
Auséncia do titular do FFMC
1. Ostitulares do FFMC deverdo dar conhecimento das suas auséncias sempre que seja por periodo superior a 10
dias Uteis e do seu conhecimento prévio. Estas auséncias determinam que se apure o FFMC pelo Vice-
Presidente do Conselho de Administracio da TILSEMSA e pela Secretdria, de modo a que FFMC, deva estar
consolidado por verificado a realidade do mesmo.

Artigo 10.2
Cessagdo do cargo de titular do FFMC
Em caso de cessacdo do cargo de titular do FFC, e independentemente do respetivo fundamento, devera ser
alterado o artigo 22 a) a.

Leiria, 31 de margo de 2025

PELO CONSELHO DE ADMINISTRAGAO,

4’ nabels -Q“\Mdh u e

(Ana'bela Fernandes da Graga__Presidente do CA)

;Vice-Presiden doC

P'La Secretaria,

(Helena Mesquita__Secretdria/Tesoureira)

Um Palco Para Todas as Artes!
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-11 Iosg Lucio Més de - Teatro José Lucio da Silva
518262804
FECHO DE CAIXA DIARIO E MENSAL: Deve fazer-se didriamente no computador e mensalmente imprimir para juntar as folhas de caixa
pias| ENTRADAS [MuLTIBANCEMUltbanc capcaplay | BUhetef WEB TOTAL SAIDAS | CAIXA GERAL
Visa transferéncia Convertidos
1 0,00 € 0,00 €
2 0,00 € 0,00 €
3 0,00 € 0,00 €
4 0,00 € 0,00 €
5 0,00 € 0,00 €
6 0,00 € 0,00 €
7 0,00 € 0,00 €
8 0,00 € 0,00 €
9 0,00 € 0,00 €
10 0,00 € 0,00 €
11 0,00 € 0,00 €
12 0,00 € 0,00 €
13 0,00 € 0,00 €
14 0,00 € 0,00 €
15 0,00 € 0,00 €
16 0,00 € 0,00 €
17 0,00 € 0,00 €
18 0,00 € 0,00 €
19 0,00 € 0,00 €
20 0,00 € 0,00 €
21 0,00 € 0,00 €
22 0,00 € 0,00 €
23 0,00 € 0,00 €
24 0,00 € 0,00 €
25 0,00 € 0,00 €
26 0,00 € 0,00 €
27 0,00 € 0,00 €
28 0,00 € 0,00 €
29 0,00 € 0,00 €
30 0,00 € 0,00 €
31 0,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
Observagdes

Rua Dr. Améri

ico Cortez Pinto, 2400-093 Leiria * Tel: 244 834 117 * Fax: 244 824 514 * chamada para rede fixa nacional *cincteatro@teatrojlsilva.pt * www.teatrojlsilva.pt

0,00 €
0,00 €
0,00 €
0,00 €
0,00 €
0,00 €
0,00 €
0,00 €
0,00 €
0,00 €
0,00 €
0,00 €
0,00€
0,00 €
0,00 €
0,00 €
0,00 €
0,00 €
0,00 €
0,00 €
0,00 €
0,00 €
0,00 €
0,00 €
0,00 €
0,00 €
0,00 €
0,00 €
0,00 €
0,00 €
0,00 €
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Anexo - VI

ARRECADAGAO DE RECEITA DE BILHETEIRA/MERCHANDISING

Artigo 12 Venda de um bilhete = emissdo de uma fatura, para a AT — Administragdo Tributaria;

Artigo 22 Para a AT — Administragdo Tributdria um bilhete a convite = a um bilhete a prego;

Artigo 32 A TILSEMSA tem de pagar iva sobre convites e bilhetes a prego, anulados e ndo justificados em suporte de papel;

Artigo 42 Tal como a AT — Administragdo Tributaria a TILSEMSA, considera receita, o valor de bilhetes anulados e ndo

justificados em suporte de papel;

Artigo 52 Considera-se convite valido, aquele que é impresso mediante indicagdo escrita do CA da TILSEMSA, que serd anexada
a folha de registo de convites;

Artigo 62 Na folha de registo de convites de cada espetdculo, deve a bilheteira identificar os lugares, o destinatério e as duas
assinaturas: bilheteira e quem faz o levantamento dos convites;

Artigos 72 Os bilhetes devolvidos pelos espetadores e aceites para devolucdo pela bilheteira, devem ser pelos espectadores

assinados e indicar o nimero de contribuinte e ou bi/cc, isto, para a venda ao balcdo, na venda online deve ser junto a

devolucdo o bilhete anulado, o e-mail de solicitaco e o histérico do lugar extraido do programa, na data da anulacao;

Artigo 82 No caso de existir um bilhete vendido e se por alguma razdo ndo seja impresso, o programa permite fazer a devida

impress3o, sem anular, sendo esta operacdo realizada apenas pela gestora de bilheteira (Ana Silva) ou pelo seu

substituto;

Artigo 92 No caso de existir um bilhete vendido e impresso, e ilegivel, pode o mesmo ser anulado desde que anexado a folha
de caixa do operador e assinado por este;

Artigo 102 As anulag¢des de convites ou de bilhetes a prego, s6 sdo consideradas saidas de caixa, mediante a anexagdo do
bilhete em suporte de papel, caso contrario, sdo consideradas receitas de capital a favor da TILSEMSA e de iva a

favor das finangas, cujos valores serdo suportados pelos respetivos operadores de caixa=hilheteiras;

Ana Silva X\( &\a
> S = e

Helena Mesquitay e\ mue— Mo Sy Xy

p e o A ¥ '
Ellen Fortes YJ\——-——-—k_, .
Sandra Ferreira QZE Sm\m <C§X\W/

Marta Batista

José Pires

Leiria, 31 de margo de 2025
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‘TEATRO

JOSE LUCIO
Il DA SILVA

Teatro José Lucio da Silva, E.M., S.A.
N.I.F.: 518262804

PROGRAMACAO DE
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Controlo de depositos a efectuar

MES DE:

Saldo Anterior TILS

Teatro José Lucio da Silva
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Saldo Anterior

Entradas em numerario

Sub-Total

Depositos Efectuados

Saldo Final em numerario

A Bilheteira:

TOTAL DE DEPOSITO

0,00 €|

CA da TILSEMSA :

de 202_
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Autorizo a realizagdo da despesd—=
A Diregdo do Teatro José Lucio da Silva:

T E A TR O ‘\"C\mu,

/

JO S |:_ |_ U C | O (Anabela Fernandes da Graga — Présidente do CA)
il DA SILVA

Teatro José Lucio da Silva, E.M., S.A. (José Manuel Pires -\
N.I.F.: 518262804

~Presidente do CA)

Leiria,

PROPOSTA DE CONTRATAGCAO — AJUSTE DIRETO REGIME SIMPLIFICADO
Aquisicdo de bens e servigos (nio superior a 5.000,00€) / empreitadas de obras publicas (n3o superior a 10.000,00€)

1. FUNDAMENTACAO DA NECESSIDADE DA REALIZAGAO DA DESPESA

Assim, declara-se que o Teatro José Llcio da Silva ndo possui os meios proprios que possam assegurar a necessidade enunciada.

DESTINO INEQUIVOCO DA AQUISICAO/CONTRATACAO

2. TIPOLOGIA DE CONTRATO (assinale com X a opcdo):

H H
Empreitadas de obras publicas l l Locacdo ou aquisicdo de bens moveis i Aquisigdo de servigos ; |

3. IDENTIFICACAO E ESPECIFICACOES TECNICAS

Servigco/bem Descrigdo Quant.| Unidade de
medida

ESTIMATIVA DE CUSTOS / PRECO BASE: ' €

( )

| Acresce IVA a taxa legal e vigor.

4, EMPRESA A CONSULTAR

Designagao N.© E-mail NIF/NIPC MORADA
Tel./TLM.

5. PAGAMENTO

N° DO COMPROMISSO N° TRASFEBENCIA CAIXA/FUNDO DE CHEQUE DATA
DOCUMENTO BANCARIA MANEIRO (indicar n° de
(indicar banco) cheque)

6. ASSINATURA DO REQUISITANTE/ GESTOR DO CONTRATO

Rua Dr. Américo Cortez Pinto, 2400-093 Leiria * Tel: 244 834 117 Chamada para a rede fixa nacional* cineteatro@teatrojlsilva.pt * www.teatrojlsilva.pt




