POLITECNICO
DE LISBOA

CONCURSO PUBLICO INTERNACIONAL N°12/2020/IPL
AQUISICAO DE SERVICOS DE VIAGENS, TRANSPORTES E ALOJAMENTOS

CADERNO DE ENCARGOS

PARTE 1
DISPOSICOES GERAIS DO CONTRATO

Clausula 1.2
Objeto

1. O presente caderno de encargos compreende as clausulas a incluir no contrato a celebrar na
sequéncia do procedimento por Concurso Publico Internacional que tem por objeto principal a
aquisicdo de servicos de viagens em territério nacional e no estrangeiro, para o Instituto
Politécnico de Lisboa (adiante designado por IPL) e suas Unidades Organicas:

e Servicos da Presidéncia do Instituto Politécnico de Lisboa (SP)

e Escola Superior de Comunicagao Social (ESCS)

e Escola Superior de Danca (ESD)

e Escola Superior de Educagao de Lisboa (ESELx)

e Escola Superior de Musica de Lisboa (ESML)

o Escola Superior de Tecnologias da Saude de Lisboa (ESTeSL)

e Escola Superior de Teatro e Cinema (ESTC)

¢ Instituto Superior de Contabilidade e Administragao de Lisboa (ISCAL)
2. Sem prejuizo do disposto nos anexos do presente caderno de encargos, os servicos de viagens
previstos no nimero anterior englobam os servicos de transportes aéreos, servicos de alojamento
e ainda os servicos complementares de transferes, vistos e entrega de documentagao.
3. Os servicos de transportes aéreos englobam a emissdo, alteragao e cancelamento de passagens
aéreas nacionais e internacionais.
4. Os servigos de alojamento englobam a emissao, alteracao e cancelamento de vouchers de
alojamento em territdrio nacional e internacional.
5. Os servigos complementares englobam a emissao, alteracao e cancelamento de transferes; a
emissao, alteracao e cancelamento de vistos; e a emissdo e entrega, a alteracao de entrega e o

cancelamento de entrega de documentagao.
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Clausula 2.2
Forma e documentos contratuais

1. O contrato sera reduzido a escrito e composto pelo respetivo clausulado contratual e os seus
anexos.
2. O contrato a celebrar integra ainda os seguintes elementos:

a) Os esclarecimentos e as retificacdes relativos ao caderno de encargos;

b) O presente caderno de encargos;

c) A proposta adjudicada;

d) Os esclarecimentos sobre a proposta adjudicada prestados pelo adjudicatario.
3. Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no numero anterior, a respetiva
prevaléncia é determinada pela ordem que nele se dispoe.
4. Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no nimero 2 e o clausulado do contrato
e Seus anexos prevalecem os primeiros, salvo quanto aos ajustamentos propostos, de acordo com
o disposto no artigo 99.° do Cddigo dos Contratos Publicos (adiante designado por CCP) e aceites
pelo adjudicatario, nos termos do disposto no artigo 101.° desse mesmo diploma.
5. Além dos documentos referidos no n.° 2, o adjudicatario obriga-se igualmente a respeitar, no
que lhe seja aplicavel, as normas europeias e portuguesas, as especificacoes e homologacoes de

organismos oficiais e fabricantes ou entidades detentoras de patentes.

Clausula 3.2
Boa-fé
As partes obrigam-se a atuar de boa-fé na execucao do contrato e a ndo exercer os direitos nele

previstos, ou na lei, de forma abusiva.

Clausula 4.2
Duracao do contrato

1. O contrato tera inicio na data da sua outorga e terminara até se esgotar o prego contratual num
limite maximo de 3 (trés) anos.

2. Excetuam-se do prazo estabelecido no nimero um da presente clausula, as obrigacoes
acessorias que, nos termos legais ou contratuais, devam subsistir para além da cessacdo do
contrato.

3. O adjudicatario deve disponibilizar a entidade adjudicante os bilhetes e demais documentacao
necessaria a realizacao da totalidade das viagens que constituem objeto do presente procedimento

num prazo minimo de 5 dias Uteis antes da realizacao da viagem.
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Clausula 5.2

Gestor de Contrato
Em cumprimento do art.2290-A do CCP, os gestores designados por unidade organica sao:
Servicos da Presidéncia do Instituto Politécnico de Lisboa (SP): Hortense Infante
Escola Superior de Comunicacao Social (ESCS): Paula Besteiro
Escola Superior de Danga (ESD): Joaquina Correia
Escola Superior de Educacao de Lisboa (ESELx): Teresa Campanella
Escola Superior de Musica de Lisboa (ESML): José Cedoura
Escola Superior de Tecnologias da Saude de Lisboa (ESTeSL): Sonia Fonseca Ramos
Escola Superior de Teatro e Cinema (ESTC): Maria Carlos Galheto
Instituto Superior de Contabilidade e Administracao de Lisboa (ISCAL): Pedro Neto

Clausula 6.2

Preco base
O preco base, para efeitos do presente procedimento, serd de €304.000,00 (trezentos e quatro mil
euros) valor que ndo inclui o montante relativo ao IVA a taxa legal em vigor nas situacdes em que

haja lugar a cobranca do referido imposto.

Clausula 7.2
Condicoes de pagamento

1. As quantias devidas pelo IPL no ambito do contrato serdo pagas nos termos indicados na
proposta adjudicada, com as condigGes constantes nos nimeros seguintes.
2. Os pagamentos serdo realizados no prazo maximo de 60 dias apds a rececao, pelo IPL, das
respetivas faturas, as quais apenas podem ser emitidas apds o vencimento da obrigacdo respetiva.
3. As faturas apresentadas a pagamento devem expressamente indicar a percentagem de
desconto sobre o total da fatura e os valores das taxas de servigo, conforme proposto pela
entidade adjudicataria aquando da apresentacao da sua proposta ao presente procedimento.
4. Nao sao, em caso algum, concedidos adiantamentos.
5. Em caso de discordancia por parte do IPL, quanto aos valores indicados nas faturas, deve esta
comunicar ao adjudicatario, por escrito, os respetivos fundamentos, ficando este obrigado a
prestar os esclarecimentos necessarios ou proceder a emissao de nova fatura corrigida.
6. As faturas devem ser emitidas em nome da entidade adjudicante e devera conter

obrigatoriamente o n.° de compromisso por si gerado, nos termos da lei, bem como descrever a
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viagem a que respeita, com discriminacao do destino, datas de partida e de regresso e elementos
do IPL que realizaram a viagem.

7. As faturas devem conter ainda a discriminagdo e desagregacao dos custos associados a cada
viagem, nas componentes de transporte aéreo, alojamento e servigos complementares.

8. Desde que regularmente emitidas, e observado o disposto nos nimeros precedentes, as faturas
sao pagas através do meio indicado na proposta.

Clausula 8.2
Local e forma de prestacao de servicos
Dada a natureza dos servicos que se pretendem adquirir no ambito do presente procedimento,
encontra-se genericamente dispensada a prestacdo dos mesmos nas instalacdes do IPL, sem
prejuizo das situacdes que pontualmente possam implicar a necessidade de deslocacdo da
entidade adjudicataria as instalagdes do IPL, nomeadamente, nas situacdes em que seja solicitada
a entrega de documentacao fisica de bilhetes, vouchers ou vistos.

Clausula 9.2
Obrigacgoes do adjudicatario
Sdo obrigacdoes do adjudicatario, além de outras decorrentes do estabelecido nas pecas do
presente procedimento e na legislacao aplicavel, os que seguidamente se enunciam e que devem
ser objeto de clausulas especificas a incluir no contrato a celebrar:
a) Assegurar a prestacao de servicos, conforme definido no presente caderno de encargos e
seus anexos, bem como nos demais documentos contratuais;
b) Comunicar, antecipadamente, ao IPL qualquer facto que torne total ou parcialmente
impossivel a prestacao de qualquer dos servigos objeto do presente procedimento, ou implique
o incumprimento de qualquer outra das suas obrigacoes;
c) Nao alteracdo das condicOes subjacentes a prestacao de servico acordada entre as partes,
através da celebracdo de contrato escrito entre as mesmas, sem prévia autorizacdao da entidade
adjudicante;
d) Assegurar todos os meios humanos e materiais que se demonstrem necessarios e
indispensaveis a execucao do contrato;
e) Assegurar, de forma correta e fidedigna, as informacOes referentes as condicdes em que a
prestacdo dos servicos sera executada, disponibilizando todos os esclarecimentos que se
justifiqguem e no prazo indicado pelo IPL;
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f) Nao cessao da sua posicao contratual, sem prejuizo do disposto na clausula 14.2 do presente
caderno de encargos;

g) Comunicar qualquer facto que, ocorrendo durante a execucao do contrato, se demonstre
relevante para a normal prestacdo dos servigos e para a execucao contratual, nomeadamente,

a alteracdo da denominagao social ou dos seus representantes legais.

Clausula 10.2
Patentes, licencas e marcas registadas
1. S3o da responsabilidade do adjudicatario quaisquer encargos decorrentes da utilizacdo de
marcas registadas, patentes registadas, licengas ou outros direitos similares.
2. Caso o IPL venha a ser demandada por ter infringido, em resultado da execucao do contrato,
qualquer dos direitos mencionados no numero anterior, o adjudicatario indemniza-la-a de todas as
despesas que, em consequéncia, haja de fazer e de todas as quantias que tenha de pagar, seja a

que titulo for.

Clausula 11.2
Uso de sinais distintivos
Nenhuma das partes pode utilizar a denominacao, marcas, nomes comerciais, logétipos e outros

sinais distintivos do comércio que pertencam a outra sem o seu prévio consentimento escrito.

Clausula 12.2
Sigilo
1. O adjudicatario garantira o sigilo quanto a quaisquer informacdes de que venham a ter
conhecimento relacionadas com a atividade do IPL, em virtude da prestacao de servigos objeto do
presente contrato.
2. Excluem-se do dever de sigilo previsto no nimero anterior, a informacao e a documentagao que
sejam comprovadamente do dominio publico a data da respetiva obtencdo pelo prestador de
servicos ou que este seja obrigado a revelar, por forca da lei, de processo judicial ou a pedido de

autoridades reguladoras ou outras entidades administrativas competentes.

Clausula 13.2
Alteracgoes ao contrato
1. Qualquer alteracdo do contrato devera constar de documento escrito assinado por ambos os

outorgantes e produzira efeitos a partir da data da respetiva assinatura.
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2. A parte interessada na alteracao deve comunicar, por escrito, a outra parte essa intencdao, com
uma antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias em relagdo a data em que pretende ver
introduzida a alteracao;
3. O contrato pode ser alterado por:
a) Acordo entre as partes, que nao pode revestir forma menos solene que o contrato;
b) Decisao judicial;
c) Ato administrativo da entidade adjudicante, desde que fundamentadas e supervenientes
razOes de interesse publico o justifique.
4. A alteracao do contrato ndo pode conduzir a modificacdo de aspetos essenciais do mesmo, nem

constituir uma forma de impedir, restringir ou falsear a concorréncia.

Clausula 14.2
Cessao da posicao contratual

1. O adjudicatario ndo podera ceder a sua posigao contratual ou qualquer dos direitos e obrigacoes
decorrentes do contrato, sem autorizacdo prévia do IPL.
2. Para efeitos da autorizacdo prevista no numero anterior, deve, sem prejuizo do que também for
legalmente devido:

a) Ser apresentada pelo cessionario toda a documentacdo exigida ao adjudicatario no presente

procedimento;

b) O IPL apreciar, designadamente, se o cessiondrio ndo se encontra em nenhuma das

situagOes previstas no artigo 55.° do CCP.

Clausula 15.2
Resolucao do Contrato

1. O incumprimento por uma das partes dos deveres resultantes do contrato confere, nos termos
previstos no regime juridico aplicavel, a outra parte, o direito a resolver o contrato, sem prejuizo
das correspondentes indemnizacOes legais e dos demais fundamentos gerais de resolucdao do
contrato legalmente previstos.

2. Para efeitos do disposto no numero anterior, considera-se existir incumprimento definitivo
quando houver atraso na prestacdo por periodo superior a 30 dias Uteis.

3. A resolucdo sera efetuada mediante aviso prévio, através de carta registada com aviso de

rececdo, enviada com a antecedéncia minima de 10 dias Uteis.
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Clausula 16.2
Sangoes por incumprimento dos niveis de servico
1. No caso de incumprimento dos niveis de servico e condicdes do fornecimento previstas no
contrato por causa imputavel ao adjudicatario, serdo aplicadas as sang¢Ges definidas no Anexo II
do presente Caderno de Encargos.
2. O valor acumulado das sangdes nao pode exceder 20% do preco contratual, em conformidade
com o artigo 329.°2 do CCP, sem prejuizo da aplicacdo do n.° 3 do mesmo normativo.

Clausula 17.2
Casos fortuitos ou de forga maior
1. Nenhuma das partes incorrera em responsabilidade se, por caso fortuito ou de forca maior, for
impedida de cumprir as obrigagdes assumidas no contrato, entendendo-se como tal as
circunstancias que impossibilitem a respetiva realizacdo, alheias a vontade da parte afetada, que
ela ndo pudesse conhecer ou prever a data da celebragdo do contrato e cujos efeitos ndo Ihe fosse
razoavelmente exigivel contornar ou evitar.
2. Podem constituir forca maior, se se verificarem o0s requisitos do numero anterior,
designadamente, sismos, inundacdes, incéndios, epidemias, sabotagens, greves, embargos ou
blogueios internacionais, atos de guerra ou terrorismo, motins e determinagdes governamentais ou
administrativas injuntivas.
3. Nao constituem forca maior, designadamente:
a) Greves ou conflitos laborais limitados as sociedades da segunda outorgante ou a grupos de
sociedades em que esta se integre, bem como a sociedades ou grupos de sociedades dos seus
subcontratados;
b) Circunsténcias que ndo constituam forca maior para os subcontratados da segunda
outorgante, na parte em que intervenham;
c) Determinagdes governamentais, administrativas, ou judiciais de natureza sancionatdria ou de
outra forma resultantes do incumprimento pela segunda outorgante de deveres ou 6nus que
sobre ela recaiam;
d) ManifestagOes populares resultantes do incumprimento, pela segunda outorgante, de normas
legais;
e) Incéndios ou inundagbes com origem nas instalacoes da segunda outorgante cuja causa,
propagacao ou proporcoes se devam a culpa ou negligéncia sua ou ao incumprimento de

normas de seguranga;
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f) Avarias nos sistemas informaticos ou mecanicos da segunda outorgante ndo devidas a
sabotagem;
g) Eventos que estejam ou devam estar cobertos por seguros.
4. A parte que invocar casos fortuitos ou de forca maior devera comunicar e justificar de imediato
tais situacOes a outra parte, por qualquer meio escrito, bem como informar o prazo previsivel para
restabelecer a situagao.
5. A forca maior determina a prorrogagao dos prazos de cumprimento das obrigacdes contratuais
afetadas pelo periodo de tempo comprovadamente correspondente ao impedimento resultante da

forca maior.

PARTE III
DISPOSICOES FINAIS

Clausula 21.2
Comunicacgoes e notificacoes
1. Todas as notificagbes e comunicacoes entre a entidade adjudicante e a entidade adjudicataria
deverdo ser efetuadas por escrito, através de correio, correio eletronico ou de telecdpia, para o
domicilio ou sede contratual de cada uma, identificado no contrato, com suficiente clareza, para
que o destinatario fique ciente da respetiva natureza e contetdo.
2. Qualquer alteragao das informagdes de contato constantes do contrato, mesmo que pontuais ou

temporarias, devem ser comunicadas de imediato e por escrito a outra parte.

Clausula 22.2
Contagem dos prazos na fase de execugao do contrato

A contagem de prazos na fase de execu¢do do contrato a celebrar na sequéncia do presente
procedimento, sao aplicaveis as seguintes regras:

a) Nao se inclui na contagem do prazo o dia em que ocorrer o evento a partir do qual o mesmo

comega a correr;

b) Os prazos sao continuos, ndo se suspendendo nos sabados, domingos e feriados;

¢) O prazo fixado em semanas, meses ou anos, a contar de certa data, termina as 24 horas do

dia que corresponda, dentro da Ultima semana, més ou ano, a essa data; se no Ultimo més nao

existir dia correspondente, o prazo finda no ultimo dia desse més;
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d) O prazo que termine em sabado, domingo, feriado ou em dia em que o servico, perante o
qual deva ser praticado o ato, ndo esteja aberto ao publico, ou nao funcione durante o periodo

normal, transfere-se para o 1.0 dia Util seguinte.

Clausula 23.2
Notificacao da adjudicacao e minuta do Contrato
A minuta do contrato sera remetida, ap6s a adjudicacdo, ao concorrente a quem for adjudicada a
prestacdo do servico, para sobre ela se pronunciar no prazo de 5 (cinco) dias Uteis apos a sua

rececao, findo o qual, se o nao fizer, se considerara aprovada.

Clausula 24.2
Celebracao do contrato
O contrato sera celebrado de acordo com o disposto nos artigos 94.° e 96.° do CCP.

Clausula 262.
Legislacao e foro competente
1. Em tudo o que o presente caderno de encargos for omisso observar-se-a o disposto no CCP, e
demais legislacao e regulamentacdo aplicavel.
2. O foro competente para dirimir eventuais litigios emergentes do contrato é o da Comarca de

Lisboa, com rendncia expressa a qualquer outro.
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ANEXO I

ESPECIFICACOES

1. Requisitos técnicos e funcionais minimos da prestacao de servigos

No ambito do objeto do contrato, o prestador de servigos obriga-se a cumprir os seguintes
requisitos técnicos obrigatdrios:

a) Requisitos constantes do anexo III do presente caderno de encargos;

b) Aconselhamento na gestao dos orcamentos de viagens;

c¢) Garantia de aplicagdo da politica de viagens das entidades adjudicantes;

d) Negociacao com fornecedores e detecao de novas oportunidades de poupanca;

e) Analise dos relatdrios estatisticos de poupancas por viagem / estadia;

f) Controlo dos desvios face aos objetivos e implementacdo de agles corretivas;

g) Coordenacdao com o responsavel operacional de cada entidade adjudicante para assegurar
uniformidade dos servigos;

h) Acompanhamento continuo da qualidade do servigo;

i) Ser acreditado pela International Air Transport Association (IATA);

j) Manter acesso a um sistema de distribuicao global (GDS — Global Distribution System);

k) Prestar atendimentos pelos seguintes canais: telefonico, e-mail e presencial.

2. Niveis de servico

O prestador de servico obriga-se a cumprir os seguintes niveis de servico:

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

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

c) Garantir atendimento por correio eletrénico todos os dias Uteis das 9h as 19h, assegurando um
tempo maximo de 2 horas para envio de confirmacao de rececdo de pedidos por correio
eletronico;

d) Garantir uma taxa de erros e/ou enganos inferiores a 1%, na faturacao e em quaisquer outras
situagbes que nao cumpram, por motivo imputavel ao prestador do servico, as especificacoes
exigidas pela entidade adjudicante e pedidos efetuados pela entidade adjudicante;

e) Garantir que as respostas as reclamacoes e sugestdes sdo inferiores a cinco dias de calendario;
f) Assegurar a emissao dos relatérios de gestdo, quando solicitados;
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g) Assegurar a existéncia de um gestor de cliente, por entidade adjudicante, que possa ser
contatado todos os dias Uteis das 9h as 19h, no ambito de questOes técnicas e/ou comerciais
decorrentes da prestacao de servigos;

h) Garantir o prazo maximo de 24 horas para a entrega de orcamentos e em casos de urgéncia e

imprevisibilidade o prazo maximo sera de 3 horas para entrega de orcamentos.
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ANEXO II

TABELA DE IDENTIFICAGAO DOS NIVEIS DE SERVICO E RESPETIVAS SANCOES
ASSOCIADAS AO INCUMPRIMENTO

NIVEIS DE SERVICO E SANSOES

Niveis de Servico Sancoes

a) Garantir atendimento por correio eletrénico, todos os
dias Uteis, das 9h (nove horas) as 19h (dezanove
horas), assegurando um tempo maximo de 2 (duas)
horas para envio de confirmagao de recegdo de pedidos
por correio eletrénico.

Por cada incumprimento € aplicada uma sancdo
de 5€ por hora, até ao limite de 500€, para
além das duas horas previstas nos niveis de
Servigo.

b) Garantir uma taxa de erros e/ou enganos inferiores a
1% (um por cento), na Faturacao e em quaisquer
outras situacdes que ndo cumpram, por motivo
imputavel ao prestador do servico, as especificacbes
exigidas pela entidade adquirente e pedidos efetuados
pela entidade adquirente.

Pelo incumprimento, € aplicada uma sancao
com base no percentual de erros, multiplicado
pelo valor de faturacdo mensal

Por cada incumprimento € aplicada uma sancdo
de 5€ por dia, até ao limite de 500€, para além
dos cinco dias previstos nos niveis de servico.

) Garantir que as respostas as reclamacoes e
sugestoes sao inferiores a cinco dias de calendario.

d) Garantir o prazo maximo de 24 horas

para entrega de orcamentos e, em casos de urgéncia e
imprevisibilidade, o prazo maximo sera de 3 horas para
entrega dos orgamentos.

Pelo incumprimento € aplicada uma sancdo de
500€ (quinhentos euros), por cada
incumprimento.
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ANEXO III

PRESTAGAO DE SERVICOS DE VIAGENS

1. Transporte Aéreo:

1.1. Pesquisa e disponibilizacdo de informacdo sobre as tarifas aéreas mais econémicas,
aplicaveis a cada deslocacao;

1.2. Apresentacdo de opcbes de voos directos sempre que estes estejam disponiveis;
1.3. Apresentac¢do de opg¢des de low-cost sempre que estas estejam disponiveis;

1.4. Reservas e emissoes de passagens aéreas nacionais e internacionais;

1.5. Emissdo de bilhetes electrdnicos e envio para a entidade adquirente através de
correio electronico;

1.6. Disponibilizacdo de toda a informagdo util sobre a viagem, incluindo itinerarios,
servigos incluidos, moradas, horarios, terminais, aeroportos, etc.;

1.7. Disponibilizacdo de informacdo detalhada sobre todos os custos associados, que
permitam a entidade adquirente calcular o custo total da viagem, desde o inicio da
viagem até ao destino final (incluindo custos com transferes e/ou transportes publicos
gue permitam a deslocagdo entre o terminal do aeroporto e o local do
alojamento/evento);

1.8. Disponibilizacdo de informacdo sobre a viagem (incluindo a confirmacdo da reserva)
por escrito, através de correio electrdnico, por forma a que o cliente possa verificar o seu
itinerario de viagem de acordo com o solicitado;

1.9. Negociacdo de um desconto sobre a tarifa full-flex em econdmica para destinos
especificos, para utilizacdo da entidade adquirente;

1.10. Gestdo e aplicagdo das tarifas negociadas com companhias aéreas no ambito de
contratos preferenciais que o Estado ou a entidade adquirente detenham a nivel nacional
ou internacional;

1.11. Criagdo e manutenc¢do do perfil da entidade e dos seus “viajantes”, permitindo a
aplicacdo da politica de desloca¢des da respectiva entidade;

1.12. Apoio na elaboragdo de propostas de adesdo a programas de fidelizagdo das
companhias aéreas a favor da entidade adquirente, sempre que existam.
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2. Alojamento:

2.1. Pesquisa e disponibilizacdo de informagdo sobre as tarifas de alojamento mais
econdmicas, aplicaveis a cada deslocacao;

2.2. Privilegiar opgGes de alojamento préximas do local do evento;

2.3. Reserva e emissdo de vouchers de alojamento em territério nacional e internacional;

2.4. Emissao e envio para entidade adquirente de vouchers electréonicos, sempre que seja
possivel;

2.5. Disponibilizacdo de toda a informacdo util sobre o alojamento, incluindo itinerarios,
servicos incluidos, moradas, horarios, transporte, etc.;

2.6. Disponibilizacdo de informacdo detalhada sobre todos os custos associados, que
permitam a entidade adquirente 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 deslocagao entre o local do alojamento e o local do evento);

2.7. Disponibilizacdo de informacdo sobre o alojamento (incluindo a confirmacdo da
reserva) por escrito, através de correio electrénico, por forma a que o cliente possa
verificar todos os dados da viagem de acordo com o solicitado;

2.8. Negocia¢do de tarifas preferenciais em unidades hoteleiras, para utilizacdo da
entidade adquirente;

2.9. Gestdo e aplicacdo das tarifas negociadas com unidades hoteleiras no dmbito de
contratos preferenciais que o Estado ou a entidade adquirente detenham a nivel nacional
ou internacional;

2.10. Criacdo e manutencdo do perfil da Entidade e dos seus “viajantes”, permitindo a
aplicacdo da politica de deslocacGes da respectiva Entidade;

2.11. Apoio na elaboragdo de propostas de adesdo a programas de fidelizagdo das
unidades hoteleiras a favor da entidade adquirente, sempre que existam.

Concurso Publico Internacional n.°12/2020/IPL Pagina 14
Caderno de Encargos



POLITECNICO
DE LISBOA

3. Transporte Ferroviario:

3.1. Pesquisa e disponibilizacdo de informacdo sobre as tarifas de comboio mais
econdmicas, aplicaveis a cada deslocagdo;

3.2. Reservas e emissdes de titulos de transporte nacionais e internacionais;

3.3. Emissdo e envio para a entidade adquirente de bilhetes electrénicos, sempre que as
companhias de transporte ferroviario o permitam;

3.4. Disponibilizacdo de toda a informacdo util sobre a viagem, incluindo itinerarios,
servicos incluidos, moradas, horarios, terminais, etc.;

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

3.6. Disponibilizacdo de informacgdo sobre a viagem (incluindo a confirmacdo da reserva)
por escrito, através de correio electrénico, por forma a que o cliente possa verificar o seu
itinerdrio de viagem de acordo com o solicitado;

3.7. Negociacdo de tarifas de transporte ferrovidrio preferenciais para destinos
especificos, para utilizacdo da entidade adquirente;

3.8. Gestdo e aplicacdo das tarifas negociadas com companhias ferrovidrias no ambito de
contratos preferenciais que o Estado ou a entidade adquirente detenham a nivel nacional
ou internacional;

3.9. Criagdo e manutencdo do perfil da entidade e dos seus “viajantes”, permitindo a
aplicacdo da politica de deslocacGes da respectiva Entidade;

3.10. Apoio na elaboragdo de propostas de adesdo a programas de fidelizagdo das
companhias de transporte ferrovidrio a favor da entidade adquirente, sempre que
existam.
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4. Aluguer de Viaturas (Rent-a-car):

4.1. Pesquisa e disponibilizacdo de informacdo sobre as tarifas de aluguer de viaturas
mais econdmicas, aplicaveis a cada deslocacao;

4.2. Reserva e emissdo de vouchers de aluguer de viaturas em territério nacional e
internacional;

4.3. Emissdo e envio para a entidade adquirente de vouchers electronicos sempre que
seja possivel;

4.4. Disponibilizagdo de toda a informagdo util sobre o aluguer, incluindo servigos
incluidos, moradas, etc.;

4.5. Disponibilizacdo de informacdo detalhada sobre todos os custos associados, que
permitam a entidade adquirente calcular o custo total da viagem, desde o inicio da
viagem até ao destino final;

4.6. Disponibilizagdo de informagdo sobre o aluguer de viaturas (incluindo a confirmacéo
da reserva) por escrito, através de correio electrénico, por forma a que o cliente possa
verificar todos os dados do aluguer de acordo com o solicitado;

4.7. Negociacdo de tarifas preferenciais com empresas de rent-a-car, para utiliza¢cdo da
entidade adquirente;

4.8. Gestdo e aplicacdo das tarifas negociadas com empresas de rent-a-car no ambito de
contratos preferenciais que o Estado ou a entidade adquirente detenham a nivel nacional
ou internacional;

4.9. Criacdo e manutencdo do perfil da entidade e dos seus “viajantes”, permitindo a
aplicacdo da politica de deslocacGes da respectiva entidade;

4.10. Apoio na elaboracdo de propostas de adesdo a programas de fidelizacdo das
empresas de rent-a-car a favor da entidade adquirente, sempre que existam.

5. Outros Servigos Complementares (de aquisi¢ao opcional pelas entidades adquirente):

5.1. Transferes —transporte entre o terminal aéreo ou ferrovidrio e o hotel;

5.2. Vistos —servico de pedido de vistos em nome do “viajante”;

5.3. Entrega de documentagdo — entrega de documentacao fisica (bilhetes de comboio,
vouchers, vistos) nas instalacdes da entidade adquirente, ou em locais definidos caso a
caso.

Concurso Publico Internacional n.°12/2020/IPL Pagina 16
Caderno de Encargos



