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| CLAUSULAS GERAIS

1. OBJETO

O contrato a celebrar no &mbito do presente procedimento tem por objeto a aquisicdo de Viagens,
Transportes e Alojamentos para o ISS, IP., nos termos previstos e definidos nas clausulas técnicas do

presente caderno de encargos e anexos.

2. DESIGNAGAO DO PROCEDIMENTO E NUMERO DE PROCESSO

O presente procedimento tem a seguinte designagao Aquisi¢cdo de Viagens, Transportes e Alojamentos” a
que |Ihe corresponde o Processo n.° 2001/20/0000479

3. CONTRATO
3.1 O presente caderno de encargos compreende as clausulas a incluir no contrato a celebrar.
3.2 O contrato a celebrar integra ainda os seguintes elementos:

a) O clausulado contratual, incluindo os ajustamentos propostos de acordo com o disposto no
artigo 99.° do Cdédigo dos Contratos Publicos (CCP) e aceites pelo adjudicatario, nos termos

do disposto no artigo 101.° desse mesmo diploma legal;

b) O suprimento de erros e omissdes do caderno de encargos identificados pelos concorrentes,
desde que aqueles tenham sido expressamente aceites pelo 6rgdo competente para a
decisdo de contratar, nos termos do disposto do artigo 50.° do CCP;

c) Os esclarecimentos e as retificagbes relativos ao caderno de encargos;

d) O presente caderno de encargos;

e) A proposta adjudicada;

f) Os esclarecimentos sobre a proposta adjudicada prestados pelo adjudicatario.

3.3 Em caso de divergéncia entre os documentos referidos nas alineas b) a f) do Ponto 3.2, a

respetiva prevaléncia é determinada pela ordem pela qual ai sdo indicados.

3.4 Em caso de divergéncia entre os elementos referidos nas alineas b) a f) do Ponto 3.2 e o
clausulado do contrato, prevalecem os primeiros, salvo quanto aos ajustamentos propostos de
acordo com o disposto no artigo 99.° do Codigo dos Contratos Publicos e aceites pelo

adjudicatario nos termos do disposto no artigo 101.° desse mesmo diploma legal.
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4. PARTES CONTRATANTES
4.1 As partes contratantes so:

a) O Instituto da Seguranga Social, |.P. enquanto Entidade Adjudicante;

b) O Adjudicatario.

4.2 Os contraentes far-se-ao representar na assinatura do contrato pelos seus representantes legais
ou pessoas mandatadas para o efeito.

5. ALTERAGOES RELATIVAS AO ADJUDICATARIO

O adjudicatario devera informar a entidade adjudicante das alteragdes verificadas durante a execugédo do

contrato, referentes a:
a) Poderes de representagéo no contrato celebrado para a aquisicdo dos servicos;
b) Nome ou denominagéo social;
c¢) Enderecgo ou sede social;

d) Quaisquer outros factos que alterem de modo significativo a sua situagao.

6. NOTIFICAGCOES E COMUNICAGOES

As notificagdes e comunicagdes a realizar no ambito da execugéo contratual sdo efetuadas nos termos dos
artigos 467.° e 468.° do CCP.

7. CONTAGEM DOS PRAZOS

A contagem dos prazos rege-se pelo disposto nos artigos 470.° e 471.° do Cédigo dos Contratos Publicos,
aprovado pelo Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de janeiro, republicado pelo Decreto-Lei n° 111-B/2017, de 31

de agosto e, supletivamente, nos termos do Cédigo do Procedimento Administrativo.

8. PRAZO DE EXECUGAO

O contrato tem inicio previsto para margo de 2020 e extingue-se com a entrada em vigor do contrato resultante do

procedimento pré-contratual desenvolvido pela UMC, ou até que se esgote o valor contratual maximo previsto.

9. PRECO BASE

O preco base global do procedimento é 30.000,00€ (trinta mil euros), com IVA de acordo com o Regime de
Margem de Lucro — Agéncias de Viagens — DL 221/85).
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10. PRECO CONTRATUAL

10.1 Pela prestacéo de servigos objeto do contrato a celebrar, a entidade adjudicante pagara ao

adjudicatario o preco constante da proposta.

10.2 Durante a vigéncia do presente contrato ndo havera lugar a revisdo do preco

contratualizado.

10.3 O prego contratual inclui todos os custos, encargos e despesas cuja responsabilidade nao
esteja expressamente atribuida a entidade adjudicante, incluindo as despesas de alojamento,
alimentagdo e deslocagcdo de meios humanos, despesas de aquisicdo, transporte,
armazenamento e manutengcdo de meios materiais, bem como quaisquer encargos decorrentes

da utilizagdo de marcas registadas, patentes ou licengas.

11. FATURAGAO E CONDIGOES DE PAGAMENTO

11.1 O adjudicatario devera proceder ao envio das faturas, em conformidade com as disposicoes
legais que regulamentam a realizagédo e processamento de despesas na Administracdo Publica,
para o Departamento de Gestdo e Controlo Financeiro, sito na Rua Rosa Araujo, n.° 43 — 1250-

194 Lisboa, ou outra a indicar oportunamente.

11.2 A fatura devera indicar, de forma discriminada o valor correspondente ao servigo efetuado,

mencionando o n.° do processo, o n° do pedido e 0 n° do compromisso.

11.3 O pagamento sera efetuado no prazo maximo de 60 (sessenta) dias apds a recegdo e
validagédo das respetivas faturas pela entidade adjudicante, através de emissédo de cheque ou

transferéncia bancaria.
11.4  As faturas s6 poderao ser emitidas apos o vencimento da obrigagao a que se referem.

11,5 Em caso de discordancia por parte da entidade adjudicante quanto aos valores ou
quantidades indicadas nas faturas, deve esta comunicar ao adjudicatario, no prazo de 15
(quinze) dias, por escrito, os respetivos fundamentos, ficando aquele obrigado a prestar os

esclarecimentos necessarios ou proceder a retificagao da fatura.

12. MORA NO PAGAMENTO

12.1 Consideram-se pagamentos em atraso os valores faturados ndo quitados e que

permaneg¢am nessa situagao por mais de 90 (noventa) dias;

12.2  Em caso de mora por parte do ISS, I.P. no cumprimento das obrigagdes de pagamento, tem
o adjudicatario direito a juros de mora sobre o montante em divida, a taxa legalmente fixada

para o efeito, pelo periodo correspondente a mora;
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12.3 A mora esta sujeita aos regimes consagrados no Decreto-Lei n.° 127/2012, de 21 de junho,

na sua atual redacéo, e do Decreto-Lei n.° 62/2013, de 10 de maio.

13. OBRIGAGOES DA ENTIDADE ADJUDICANTE
Constituem obrigagdes do ISS, I.P.:

a) Promover o0 acesso e comunicabilidade necessérios a boa execugao do servico;

b) Prestar, em tempo util, 0s necessarios esclarecimentos ao adjudicatario.

14. OBRIGAGOES DO ADJUDICATARIO

14.1 Sem prejuizo de outras obrigagdes previstas na legislagéo aplicavel, no presente caderno de
encargos ou nas clausulas contratuais, da celebragédo do contrato decorrem para o adjudicatario

as seguintes obrigagdes principais:

a) O adjudicatario sera responsavel pela boa execucdo da prestagdo, de modo a garantir as
caracteristicas técnicas dos servigos, devendo para o efeito cumprir as clausulas técnicas

descritas no presente caderno de encargos;

b) Assegurar o cumprimento dos prazos estabelecidos.

14.2  Atitulo acessorio, o adjudicatario fica ainda obrigado, designadamente, a recorrer a todos os
meios humanos, materiais e informaticos que sejam necessarios e adequados a boa prestacéo
do servico, bem como ao estabelecimento do sistema de organizagdo necessario a perfeita e

completa execugao das tarefas a seu cargo.

15. PENALIDADES CONTRATUAIS

15.1 Em caso de incumprimento das obriga¢cées contratuais por razées imputaveis ao adjudicatario, podera

ser aplicada uma penalidade contratual nos termos do disposto nos artigos 329.°, 444.° e 451.° do CCP.

15.2 No caso de incumprimento quanto aos niveis de servigo previstos no numero 1 alineas a), b), c) e e)
ponto Il das clausulas técnicas do presente Caderno de Encargos, podera ser aplicada uma sangéo
pecuniaria no valor de 50,00€ (cinquenta euros), por cada dia de atraso até ao cumprimento integral das

obrigacdes.
15.3 No caso de incumprimento quanto aos niveis de servigo previstos no numero 1 alinea d) do ponto |l

das clausulas técnicas do presente Caderno de Encargos, podera ser aplicada uma sangdo pecuniaria no
valor de 25,00€ (vinte e cinco euros), por cada hora de atraso até ao cumprimento integral das obrigagdes.
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15.4 No caso de incumprimento quanto aos niveis de servigo previstos no numero 2 da clausula Ill das
clausulas técnicas do presente Caderno de Encargos, podera ser aplicada uma sang¢ao pecuniaria no valor

de 50,00€ (cinquenta euros), por cada dia de atraso até ao cumprimentos integral das obrigagdes.

16. CAUCAO

Nao é exigida a prestagcéo de caugéo.

17. RESOLUGAO CONTRATUAL POR PARTE DA ENTIDADE ADJUDICANTE

17.1 Sem prejuizo de outros fundamentos de resolugao previstos na lei, o ISS, I.P. pode resolver
o contrato a titulo sancionatério, no caso de o adjudicatario violar de forma grave ou reiterada
qualquer das obrigagdes que Ihe incumbem, designadamente nos seguintes casos, 0s quais

configuram incumprimento definitivo do contrato:

a) Falhas que ponham em causa a missao do servigo publico;

b) Incumprimento de qualquer obrigagdo contratual que ponha irremediavelmente em causa a

manutengao do contrato;

c) Violagao, de forma grave ou reiterada de qualquer das obrigagdes que lhe foram atribuidas no

ambito do contrato a celebrar e do presente caderno de encargos.

17.2 O direito de resolugao referido no nimero anterior nao prejudica o direito de indemnizagao

nos termos gerais.

17.3 Em caso de resolugédo sancionatéria, havendo lugar a responsabilidade do adjudicatario,
sera o montante respetivo deduzido das quantias devidas, sem prejuizo de o ISS, |.P poder

executar as garantias prestadas pelo adjudicatario.

17.4  Independentemente da conduta do adjudicatario, o ISS, I.P reserva-se o direito de resolver o
contrato nos termos e com os fundamentos previstos nos artigos 334° e 335° do Cddigo dos

Contratos Publicos.

18. RESOLUGAO CONTRATUAL POR PARTE DO ADJUDICATARIO

Sem prejuizo de outros fundamentos de resolugéo previstos na lei, o adjudicatario pode resolver o contrato
quando qualquer montante que Ihe seja devido esteja em divida ha mais de 90 (noventa) dias, mediante
declaragéo enviada ao ISS, IP, a qual produz efeitos 30 (trinta) dias apds a recegédo, salvo se, neste prazo,

as mesmas forem cumpridas, acrescidas de juros de mora a que houver lugar.

19. FORCA MAIOR

19.1 Nao podem ser impostas penalidades ao adjudicatario, nem é havida como incumprimento,
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a nao realizagao pontual das prestagdes contratuais a cargo de qualquer das partes que resulte

de caso de for¢ga maior, entendendo-se como tal as circunstancias que impossibilitem a respetiva

realizagao, alheias a vontade da parte afetada, que ela ndo pudesse conhecer ou prever a data

da celebragéo do contrato e cujos efeitos ndo lhe sejam razoavelmente exigiveis de contornar ou

evitar.

19.2

Constituem forga maior, os seguintes acontecimentos: tremores de terra, inundacoes,

incéndios, epidemias, sabotagens, greves, embargos ou bloqueios internacionais, atos de guerra

ou terrorismo, motins e determinagdes governamentais ou administrativas injuntivas.

19.3

a)

b)

d)
e)

f)
9)
19.4

Nao constituem forga maior, designadamente:
Circunstancias que nao constituam forga maior para os subcontratados do adjudicatéario, na
parte em que intervenham;

Greves ou conflitos laborais limitados as sociedades do adjudicatario ou a grupos de
sociedades em que este se integre, bem como a sociedades ou grupos de sociedades dos
seus subcontratados;

Determinagdes governamentais, administrativas, ou judiciais de natureza sancionatéria ou de
outra forma resultantes do incumprimento pelo adjudicatario de deveres ou 6nus que sobre

ele recaiam;
Manifestacdes populares devidas ao incumprimento pelo adjudicatario de normas legais;

Incéndios ou inundagbes com origem nas instalagdes do adjudicatario, cuja causa,
propagacao ou proporgbes se devam a culpa ou negligéncia sua ou ao incumprimento de

normas de seguranca;
Avarias nos sistemas informaticos ou mecénicos do adjudicatario ndo devidas a sabotagem;

Eventos que estejam ou devam estar cobertos por seguros.

A ocorréncia de circunstancias que possam consubstanciar casos de forca maior deve ser

imediatamente comunicada a outra parte.

19.5

A forga maior determina a prorrogagcdo dos prazos de cumprimento das obrigacbes

contratuais afetadas pelo periodo de tempo comprovadamente correspondente ao impedimento

resultante da forga maior.

20. ALTERAGOES AO CONTRATO

20.1

Para efeitos de qualquer alteragdo durante a execugéo do contrato, a parte interessada na

alteragdo deve comunicar, por escrito, a outra parte essa intengdo, com uma antecedéncia

minima de 60 (sessenta) dias em relagdo a data em que pretende ver introduzida essa

alteracao.
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20.2  Para efeitos do disposto no niumero anterior, as alteragdes ao contrato serdo formalizadas

por adenda escrita ao mesmo.

20.3 A alteragdo ao contrato ndo pode conduzir a modificagcdo das principais prestacdes
abrangidas pelo contrato nem configurar uma forma de impedir, restringir ou falsear a

concorréncia.

21. RESOLUGAO DE LITIGIOS

Para resolugcdo de todos os litigios decorrentes do contrato fica estipulada a competéncia do Tribunal

Administrativo de Circulo de Lisboa, com expressa renuncia a qualquer outro.

22. SUBCONTRATAGAO E CESSAO DA POSIGAO CONTRATUAL

A subcontratacdo pelo adjudicatario e a cessdo da posi¢cao contratual dependem de prévia autorizagéo e

regem-se pelo estatuido nos artigos 316.° e seguintes do CCP.

23. GESTOR DO CONTRATO

Nos termos do disposto no artigo 290.°-A do CCP, identifica-se como gestora do contrato Adosina Custédio,
da Equipa de Contratagao da Unidade de Contratagdo Publica do ISS, I.P.

24. LEGISLAGAO APLICAVEL

Na celebragdo do contrato e em tudo o que o mesmo for omisso, aplicar-se-a o disposto no Caédigo dos
Contratos Publicos (CCP), republicado pelo Decreto-Lei n.° 111-B/2017, de 31 de agosto, na sua atual

redagao.
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Il CLAUSULAS TECNICAS

. OBJETO
O presente procedimento destina-se a aquisicao de Viagens, Transportes e Alojamentos para os

colaboradores dos Servigos Centrais, Centro Nacional de Pensdes e Centros Distritais do ISS, IP.

Il. REQUISITOS TECNICOS E MINIMOS DA PRESTACAO DE SERVICOS

O prestador de servicos obriga-se a cumprir 0s seguintes requisitos técnicos obrigatorios:
a) Requisitos constantes do Anexo A do presente caderno de encargos;

b) Aconselhamento na gestdo dos orcamentos de viagens;

c¢) Garantia de aplicacao da politica de viagens da entidade adjudicante;

d) Negociagao com fornecedores e detegcdo de novas oportunidades de poupancga;

e) Analise conjunta dos relatérios estatisticos de poupangas por viagem/estadia;

f) Controlo dos desvios face aos objetivos e implementagao de agbes corretivas;

g) Coordenagdo com o responsavel operacional da entidade adjudicante para assegurar
uniformidade dos servigos;

h) Acompanhamento continuo da qualidade do servigo;

i) Manter acesso a um sistema de distribuigao global (GDS — Global Distribution System);

j) Prestar atendimentos pelos seguintes canais: telefénico, e-mail e presencial.

lll. NiVEIS DE SERVIGO

1. Os prestadores de servigos obrigam-se a cumprir 0s seguintes niveis de servigo:

a) Garantir atendimento presencial todos os dias uteis das 9 h as 19h;

b) Garantir atendimento telefénico, todos os dias uteis das 9 h as 19h;

c) Garantir atendimento por correio eletronico todos os dias uteis das 9 h as 19h, assegurando um
tempo maximo de 2 horas para envio de confirmagao de rececéo de pedidos por correio eletronico;
d) Garantir que as respostas as reclamagdes e sugestdes sdo inferiores a cinco dias de
calendario;

e) Assegurar a existéncia de um gestor de cliente que possa ser contactado todos os dias uteis
das 9 h as 19 h, no ambito das questdes técnicas e/ou comerciais decorrentes da prestacio de

servicos.
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2. Além dos niveis referidos no n.° 1 da presente clausula, o prestador de servigos obriga-se ainda
a garantir o prazo maximo de 24 horas, contadas em dias uteis, para entrega de orgcamentos, e em

casos de urgéncia e imprevisibilidade o prazo maximo sera de 3 horas para entrega de
orgcamentos.
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ANEXO A
DO CADERNO DE ENCARGOS

1. Descricao da Prestacao de Servigos de Viagens Transporte Aéreo:

- Pesquisa e disponibilizacdo de informacao sobre as tarifas aéreas mais econdmicas, aplicaveis a
cada deslocacéo;

- Apresentacgao de opgdes de voos diretos sempre que estes estejam disponiveis;

- Apresentacao de opgdes lowcost sempre que estas estejam disponiveis;

- Reservas e emissdes de passagens aéreas nacionais e internacionais;

- Emissdo de bilhetes eletronicos e envio para a entidade adjudicante através de correio eletronico;
- Disponibilizagéo de toda a informagao util sobre a viagem, incluindo itinerarios, servigos incluidos,
moradas, horarios, terminais, aeroportos, etc.;

- Disponibilizagdo de informacao detalhada sobre todos os custos associados, que permitam a
entidade adjudicante calcular o custo total da viagem, desde o inicio da viagem até ao destino final
(incluindo custos com transferes e/ou transportes publicos que permitam a deslocagdo entre o
terminal do aeroporto e o local do alojamento/evento;

- Disponibilizagao de informagao sobre a viagem (incluindo a confirmagao da reserva) por escrito,
através de correio eletrénico, por forma a que o cliente possa verificar o seu itinerario de viagem
de acordo com o solicitado;

- Negociacao de um desconto sobre a tarifa full-flex em econdmica para destinos especificos, para

utilizagdo da entidade adjudicante;
2. Alojamento:

-Pesquisa e disponibilizagdo de informagao sobre as tarifas de alojamento mais econdmicas,
aplicaveis a cada deslocagéo;

- Privilegiar op¢des de alojamento préximas do local do evento;

- Emissao e envio para a entidade adjudicante de vouchers eletronicos, sempre que seja possivel;
- Disponibilizagdo de toda a informagéo util sobre o alojamento, incluindo itinerarios, servigos

incluidos, moradas, horarios, transporte, etc;
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- Disponibilizagdo de informacdo detalhada sobre todos os custos associados, que permitam a
entidade adjudicante calcular o custo total da viagem, desde o inicio da viagem até ao destino final
(incluindo custos com transferes e/ou transportes publicos que permitam a deslocagéo entre o
local do alojamento e o local do evento);

- Disponibilizagdo de informagéo sobre o alojamento (incluindo a confirmagao da reserva) por
escrito, através de correio eletrénico, por forma a que o cliente possa verificar todos os dados da
viagem de acordo com o solicitado;

- Negociacdo de tarifas preferenciais em unidades hoteleiras, para utilizacdo da entidade

adjudicante;
3. Transporte Ferroviario:

- Pesquisa e disponibilizacdo de informacédo sobre as tarifas de comboio mais econdmicas,
aplicaveis a cada deslocacao;

- Reservas e emissdes de titulos de transporte nacionais e internacionais;

- Emissao e envio para a entidade adjudicante de bilhetes eletrénicos, sempre que as companhias
de transporte ferroviario o permitam;

- Disponibilizagéo de toda a informagao util sobre a viagem, incluindo itinerarios, servigos incluidos,
moradas, horarios, terminais, etc.;

- Disponibilizagdao de informacdo detalhada sobre todos os custos associados, que permitam a
entidade adjudicante calcular o custo total da viagem, desde o inicio da viagem até ao destino final
(incluindo custos com transferes e/ou transportes publicos que permitam a deslocagéo entre o
terminal ferroviario e o local do alojamento/evento);

- Disponibilizagdo de informagao sobre a viagem (incluindo a confirmagéo da reserva) por escrito,
através de correio eletronico, por forma a que o cliente possa verificar o seu itinerario de viagem
de acordo com o solicitado;

- Negociagao de tarifas de transporte ferroviario preferenciais para destinos especificos, para

utilizacdo da entidade adjudicante;

4. Aluguer de Viaturas (Rent-a-Car):

- Pesquisa e disponibilizagdo de informacdo sobre as tarifas de aluguer de viaturas mais
econdmicas, aplicaveis a cada deslocacgao;

- Reserva e emissao de vouchers de aluguer de viaturas em territério nacional e internacional;

- Emisséao e envio para a entidade adjudicante de vouchers eletronicos sempre que seja possivel;
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- Disponibilizagéo de toda a informagéo util sobre o aluguer, incluindo servigos incluidos, moradas,
etc,;

- Disponibilizagdo de informacdo detalhada sobre todos os custos associados, que permitam a
entidade adjudicante calcular o custo total da viagem, desde o inicio da viagem até ao destino
final;

- Disponibilizagao de informagéo sobre o aluguer de viaturas (incluindo a confirmagéo da reserva)
por escrito, através de correio eletrénico, por forma a que o cliente possa verificar todos os dados
do aluguer de acordo com o solicitado;

- Negociacao de tarifas preferenciais com empresas de rent-a-car, para utilizacdo da entidade

adjudicante;
5. Outros Servigcos Complementares:

- Transferes — transporte entre o terminal aéreo ou ferroviario e o hotel; - Vistos — Servigo de
pedido de vistos em nome do “viajante”;

- Entrega da documentacdo — entrega de documentacgéao fisica (bilhetes de comboio, vouchers,
vistos) nas instalagdes da entidade adjudicante ou em locais definidos caso a caso (se

necessario).
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