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CADERNO DE ENCARGOS

Parte |

Do contrato

Artigo 1.2
Objeto

1- O objeto do contrato consiste na aquisicdo de servicos de viagens e alojamento,
nomeadamente os seguintes servigos:
a) Servicos de transporte aéreo - consulta, reserva e emissdo de passagens aéreas nacionais e
internacionais;
b) Servicos de alojamento — consulta, reserva e emissdo de vouchers de alojamento em
territdrio nacional e internacional;
¢) Servicos de transporte ferroviario — consulta, reserva e emissdo de titulos de transporte
nacionais e internacionais;
d) Servicos de aluguer de viaturas — consulta, reserva e emissdo de vouchers de aluguer de
viatura em territério nacional e internacional;
e) Servicos complementares — transferes, vistos e entrega de documentagéao.
2- Os servicos a prestar, terdo obrigatoriamente de estar de acordo com as especificagcdes

técnicas definidas do presente caderno de encargos.

Artigo 2.2

DefinigGes
Para efeitos do presente Caderno de Encargos, apresentam-se ou adotam-se as seguintes
defini¢des:
CCP — Cddigo dos Contratos Publicos, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29 de janeiro,
de acordo com a presente redagao;
Contrato — Contrato a celebrar entre a entidade adjudicante e o adjudicatario nos termos do
presente caderno de encargos;
Entidade Adjudicante — Universidade Nova de Lisboa - Instituto de Higiene e Medicina
Tropical;

Adjudicatario — Entidade convidada a quem se adjudica a execuc¢do do contrato.
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Artigo 3.2

Forma e documentos contratuais
1- O contrato sera reduzido a escrito nos termos do n.2 1 do artigo 94.2 do CCP
2- Fazem parte integrante do contrato os seguintes documentos:
a) Os suprimentos dos erros e omissdes do caderno de encargos identificados pelas entidades
convidadas, desde que esses erros e omissées tenham sido expressamente aceites pelo 6rgao
competente para a decisdo de contratar;
b) Os esclarecimentos e as retificagdes relativas ao caderno de encargos;
c) O presente caderno de encargos;
d) A proposta adjudicada;
e) Os esclarecimentos a proposta adjudicada prestados pelo adjudicatario.
3- Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no n.2 2, a prevaléncia é
determinada pela ordem que nele se dispde.
4- Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no n.2 2 e o clausulado do contrato,
prevalecem os primeiros, salvo quanto aos ajustamentos ao conteddo do contrato propostos

pelo 6rgao competente para a decisdo de contratar e aceites pelo adjudicatario.

Artigo 4.2
Duracao do contrato
1- O contrato terd a duracdo de 2 (dois) anos, a contar da data da assinatura do contrato, ou
até que o montante afeto ao mesmo se esgote.
2- Se sobrar parte do montante afeto ao primeiro ano de contrato esse valor sera transitado

para o segundo ano de contrato.

Artigo 5.2

Obrigac¢des do adjudicatario
1- O adjudicatdrio obriga-se a executar o objeto do contrato de forma profissional e
competente, utilizando os conhecimentos técnicos, o know-how, a diligéncia, o zelo e a
pontualidade préprios das melhores praticas.
2- Constituem ainda obriga¢des do adjudicatario:
a) Apresentar os documentos de habilitagdo a que estdo obrigados, nos termos do artigo 81.2
do CCP;
b) Prestar o servico a entidade adjudicante, conforme as caracteristicas técnicas e as

especificagcdes do presente caderno de encargos;
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¢) Recorrer a todos os meios humanos e materiais que sejam necessarios e adequados a
execucdo do contrato;

d) Comunicar antecipadamente, logo que tenha conhecimento, a entidade adjudicante, o facto
gue torne total ou parcialmente impossivel a prestacdao dos servicos objeto do procedimento,
ou o cumprimento de qualquer outra das suas obrigacdes nos termos do contrato celebrado
com a entidade adjudicante;

e) Ndo alterar as condi¢cdes da prestacdao dos servicos fora dos casos previstos no presente
caderno de encargos;

f) Nao subcontratar, no todo ou em parte, a execugdo do objeto do contrato, sem prévia
autoriza¢do da entidade adjudicante;

g) Comunicar qualquer facto que ocorra durante a execu¢do do contrato e que altere,
designadamente, a sua denominacdo social, os seus representantes legais, a sua situacdo
juridica e a sua situacdo comercial;

h) Manter sigilo e garantir a confidencialidade, ndo divulgando quaisquer informacgées que
obtenham no dmbito da formacdo e da execucdo do contrato, nem utilizar as mesmas para
fins alheios aquela execucdo, abrangendo esta obrigacdo todos os seus agentes, funciondrios,
colaboradores ou terceiros que nelas se encontrem envolvidos;

i) Possuir todas as autoriza¢des, consentimentos, aprovacoes, registos e licencas necessarios
para o pontual cumprimento das obrigacdes assumidas no contrato;

j) Cumprir as normas de garantia de qualidade aplicaveis a atividade.

Artigo 6.2
Obrigac¢oes da entidade adjudicante
Constitui obrigacdo da entidade adjudicante:
a) Pagar, no prazo acordado, as faturas emitidas pelo adjudicatario;
b) Nomear um gestor do contrato, que ficara incumbido de acompanhar permanentemente a

execu¢do do mesmo.

Artigo 7.2

Preco base
1- O preco maximo que a entidade adjudicante se dispde a pagar pelo servico objeto do
contrato a celebrar é de 150.000,00€ (cento e cinquenta mil euros), acrescido de IVA a taxa

legal em vigor.
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2- Na definicdo de preco base, incluem-se todos os servicos necessarios a correta e completa
execucdo do contrato.
3- O prego base é o preco maximo que a entidade adjudicante se dispde a pagar pela

totalidade das prestacdes do contrato a celebrar.

Artigo 8.2

Prego contratual e condi¢gdes de pagamento
1- As faturas deverdo discriminar devidamente os servicos prestados e devem ser
apresentadas com uma antecedéncia de 30 dias em relagao a data do respetivo vencimento,
caso contrario, considera-se que o vencimento daquela prestacdo ocorrerd somente no ultimo
dos 30 dias continuos subsequentes ao da apresentacdo da respetiva fatura.
2- As faturas apresentadas a pagamento devem expressamente indicar a percentagem de
desconto sobre o total da fatura e os valores das taxas de servico, conforme proposto pela
entidade adjudicataria aquando da apresentacdo da sua proposta ao presente procedimento.
3- As faturas devem conter ainda a discriminacdo e desagregacao dos custos associados a cada
viagem, nas componentes de transporte aéreo, alojamento e servicos complementares.
4- O preco referido no n.2 1 inclui todos os custos, encargos e despesas cuja responsabilidade
ndo esteja expressamente atribuida ao contraente publico, despesas de aquisi¢do, transporte,
armazenamento e manutengdo de meios materiais, bem como quaisquer encargos
decorrentes da utilizagdo de marcas registadas, patentes ou licencas.
5- Os pagamentos devidos serdo efetuados por transferéncia bancaria para a conta indicada
nas respetivas faturas.
6- No caso de se verificarem atrasos nos pagamentos:
a) A entidade adjudicante poderd incorrer no pagamento de juros de mora, sobre o montante
em divida, a taxa legalmente fixada para o efeito, pelo periodo correspondente a mora, nos
termos previstos no artigo 326.2 do Cédigo dos Contratos Publicos (CCP);
b) O adjudicatario tem o direito de resolver o contrato quando se verifique o incumprimento
das obrigagdes pecunidrias pela entidade adjudicante por periodo superior a seis meses ou
qguando o montante em divida exceda 25% do prego contratual, excluindo juros, nos termos e

condigdes previstas na alinea c) don.2 1 e no n.2 4 do artigo 332.2 do CCP.
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Artigo 9.2
N3o exclusividade
O adjudicatario ndo tem qualquer direito de exclusividade na prestacdo dos servicos objeto do
presente concurso, podendo a entidade adjudicante contratar idénticos servicos a outros

operadores econémicos.

Artigo 10.2
Patentes, licengas e marcas registadas
S3do da responsabilidade do adjudicatdrio quaisquer encargos decorrentes da obtengdo ou

utilizacdo, no ambito do contrato, de patentes, licengas ou marcas registadas.

Artigo 11.2
Uso de sinais distintivos
Nenhuma das partes pode utilizar a denominagdo, marcas, nomes comerciais, logétipos e
outros sinais distintivos do comércio que pertencam a outra sem o seu prévio consentimento

escrito.

Artigo 12.2

Alteragdes ao contrato
1- Qualquer alteracdo do contrato deve constar de documento escrito assinado por ambas as
partes e produzira efeitos a partir da data da respetiva assinatura.
2- A parte interessada na alteracdo deve comunicar, por escrito, a outra parte essa intencao,
com uma antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias em relacdo a data em que pretende ver
introduzida a alteracao;
3- O contrato pode ser alterado por:
a) Acordo entre as partes, que ndo pode revestir forma menos solene que o contrato;
b) Decisdo judicial ou arbitral;
c) Razdes de interesse publico.
4- A alteragdo do contrato ndao pode conduzir a modificagao de aspetos essenciais do mesmo,

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

Artigo 13.2
Cessao da posi¢ao contratual

A cessdo da posicao contratual obedece ao disposto nos artigos 317.2 a 319.2 do CCP.
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Artigo 14.2
Subcontratacao
1- O contrato tem cardcter intuitu personae, pelo que o adjudicatario ndo pode subcontratar,
no todo ou em parte, a execucdo do seu objeto.
2- Excetua-se da proibicdo do numero anterior a subcontratacdo que seja objeto de
autorizacgdo prévia e por escrito da entidade adjudicante.
3- Em caso de subcontratacdo, o adjudicatdrio mantém-se plenamente responsdavel pela

prestacdo dos servicos objeto do contrato.

Artigo 15.2
Boa-fé
As partes obrigam-se a atuar de boa-fé na execucdo do contrato e a ndo exercer os direitos

nele previstos, ou na lei, de forma abusiva.

Parte Il

Especificagdes técnicas

Artigo 16.2
Requisitos técnicos e funcionais minimos

1- Para a prestacdo de servigos de viagens em transporte aéreo, o adjudicatario obriga-se a
cumprir os seguintes requisitos técnicos obrigatdrios:
a) Pesquisa e disponibilizacdo de informacdo sobre as tarifas aéreas mais econdmicas,
aplicaveis a cada deslocacao;
b) Apresentacdo de opgdes de voos diretos sempre que estes estejam disponiveis;
c¢) Apresentacdo de opgdes lowcost sempre que estas estejam disponiveis;
d) Aconselhamento na gestdo dos orgamentos de viagens;
e) Reservas e emissodes de titulos de transporte nacionais e internacionais;
f) Emissdo e envio para a entidade adquirente de bilhetes eletrénicos;
g) Disponibilizagdo de toda a informacdo util sobre a viagem, incluindo itinerdrios, servicos
incluidos, moradas, horarios, terminais, etc.;
h) 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
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final (incluindo custos com transferes e/ou transportes publicos que permitam a deslocacdo
entre o terminal do aeroporto e o local do alojamento/evento;

i) Garantia de aplicacdo da politica de viagens da entidade adjudicante;

i) Negociacdo com fornecedores e dete¢do de novas oportunidades de poupanga;

k) Analise conjunta dos relatérios estatisticos de poupancas por viagem /estadia;

1) Controlo dos desvios face aos objetivos e implementagdo de a¢des corretivas;

m) Coordenacdo com o responsavel operacional da entidade adquirente para assegurar
uniformidade dos servicos;

n) Acompanhamento continuo da qualidade do servico;

0) Prestar atendimento pelos seguintes canais: telefénico, correio eletrénico e presencial.

2- Para a prestacdo de servicos de alojamento, o adjudicatdrio obriga-se a cumprir os seguintes
requisitos técnicos obrigatérios:

a) Pesquisa e disponibilizacdo de informacdo sobre as tarifas de alojamento mais econdmicas,
aplicaveis a cada estadia;

b) Privilegiar op¢oes de alojamento proximas do local do evento;

¢) Reserva e emissdo de vouchers de alojamento em territério nacional e internacional;

d) Emissdo e envio para entidade adquirente de vouchers eletrénicos, sempre que seja
possivel;

e) Disponibilizagdo de toda a informacao util sobre o alojamento, incluindo itinerdrios, servicos
incluidos, moradas, horarios, transporte, etc.;

f) Disponibilizacdo de informacdo sobre o alojamento (incluindo a confirmacao 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;

g) Negociacdo de tarifas preferenciais em unidades hoteleiras, para utilizacdo da entidade
adquirente;

h) Gestdo e aplicagdo das tarifas negociadas com unidades hoteleiras no ambito de contratos
preferenciais que o Estado ou a entidade adquirente detenham a nivel nacional ou
internacional;

i) Criacdo e manutencgdo do perfil da Entidade e dos seus “viajantes”, permitindo a aplicagdo
da politica de desloca¢des da respetiva Entidade;

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

3- Para a prestacdo de servicos de transporte ferroviario, o adjudicatario obriga-se a cumprir

0s seguintes requisitos técnicos obrigatorios:
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a) Pesquisa e disponibilizacdo de informacdo sobre as tarifas de comboio mais econdmicas,
aplicaveis a cada deslocagao;

b) Reservas e emissOes de titulos de transporte nacionais e internacionais;

¢) Emissdo e envio para a entidade adquirente de bilhetes eletréonicos, sempre que as
companbhias de transporte ferrovidrio o permitam;

d) Disponibilizacdo de toda a informacgdo util sobre a viagem, incluindo itinerarios, servigos
incluidos, moradas, horarios, terminais, etc.;

e) Disponibilizagdo 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 deslocagdo
entre o terminal ferroviario e o local do alojamento/ evento);

f) Disponibilizagdo de informacdo sobre a viagem (incluindo a confirmacdo 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;

g) Negociacdo de tarifas de transporte ferroviario preferenciais para destinos especificos, para
utilizacdo da entidade adquirente;

h) Gestdo e aplicacdo das tarifas negociadas com companhias ferroviarias no dambito de
contratos preferenciais que o Estado ou a entidade adquirente detenham a nivel nacional ou
internacional;

i) Criacdo e manutencdo do perfil da entidade e dos seus “viajantes”, permitindo a aplicacdo
da politica de deslocagGes da respetiva Entidade;

i) Apoio na elaboracdo de propostas de adesdo a programas de fidelizacdo das companhias de
transporte ferroviario a favor da entidade adquirente, sempre que existam.

4- Para a prestacdo de servicos de aluguer de viaturas, o adjudicatario obriga-se a cumprir os
seguintes requisitos técnicos obrigatdrios:

a) Pesquisa e disponibilizagdo de informacdo sobre as tarifas de aluguer de viaturas mais
econdmicas, aplicdveis a cada deslocagdo;

b) Reserva e emissdo de vouchers de aluguer de viaturas em territdrio nacional e
internacional;

c) Emissdo e envio para a entidade adquirente de vouchers eletrénicos, sempre que seja
possivel;

d) Disponibilizacdo de toda a informacgdo util sobre o aluguer, incluindo servicos incluidos,

moradas, etc.;
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e) Disponibilizagdo de informagdo 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;

f) Disponibilizacdo de informacdo sobre o aluguer de viaturas (incluindo a confirmacdo da
reserva) por escrito, através de correio eletrdnico, por forma a que o cliente possa verificar
todos os dados do aluguer de acordo com o solicitado;

g) Negociacao de tarifas preferenciais com empresas de rent-a-car, para utilizacdo da entidade
adquirente;

h) 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;

i) Criacdo e manutencdo do perfil da entidade e dos seus “viajantes”, permitindo a aplicagdo
da politica de deslocacdes da respetiva entidade;

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

5- Para a prestacdo de servicos complementares, o adjudicatario obriga-se a cumprir os
seguintes requisitos técnicos obrigatdrios:

a) Transferes — transporte entre o terminal aéreo ou ferroviario e o hotel;

b) Vistos — servico de pedido de vistos em nome do “viajante”;

c) Entrega de documentacdo — entrega de documentacdo fisica (bilhetes de comboio,

vouchers, vistos) nas instala¢des da entidade adquirente, ou em locais definidos caso a caso.

Artigo 17.2

Niveis de servigco
O adjudicatdrio obriga-se a cumprir os seguintes niveis de servigo:
a) Garantir a disponibilizagdo do servigo 24 horas por dia, sete dias por semana;
b) Assegurar um tempo maximo de 2 horas para envio de confirmacgdo de recegdo de pedidos
por correio eletrdnico;
c) Garantir uma taxa de erros e/ou enganos inferiores a 1%, na faturacdo e em quaisquer
outras situagdes que ndao cumpram, por motivo imputdvel ao adjudicatario, as especificagdes
exigidas pela entidade adjudicante e pedidos efetuados pela entidade adjudicante;
d) Garantir que as respostas as reclamacdes e sugestdes sdo inferiores a cinco dias;

e) Assegurar a emissdo dos relatérios de gestdo, quando solicitados;
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f) Assegurar a existéncia de um gestor de cliente, que possa ser contatado todos os dias Uteis
das 9h as 19h, no dmbito de questdes técnicas e/ou comerciais decorrentes da prestacdo de
SEervigos;

g) 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.

Artigo 18.2
Aceitagdo de fornecimento e de prestacao dos servigos
1- Os servigos que ndo sejam prestados nos termos previstos no presente caderno de encargos
podem ser rejeitados pela entidade adjudicante.
2- Os servicos rejeitados serdo considerados para todos os efeitos como ndo prestados.
3- Estas rejeicbes serdo notificadas ao adjudicatario, obrigando-se este a repor de imediato o

correto cumprimento das condi¢des contratadas.

Parte Il

Disposig¢oes finais

Artigo 19.2
Sancgoes
O incumprimento contratual determina a aplicagdo de sang¢bes contratuais por parte da

entidade adjudicante, nos termos do artigo 329.2 do CCP.

Artigo 20.2
Resolugdo sancionatdria por incumprimento contratual
1- O incumprimento contratual definitivo confere a entidade adjudicante o direito a resolugdo
do contrato, nos termos da alinea a) do n.2 1 do artigo 333.2 do CCP.
2- A resolugdo do contrato ndo prejudica a aplicagcdao de quaisquer sang¢des pecunidrias, nos

termos do artigo anterior.

Artigo 21.2
Comunicagoes e notificagoes
1- Em sede de execucgao contratual, todas as comunica¢des da entidade adjudicante dirigidas
ao adjudicatéario sdo efetuadas por escrito e enviadas através de correio registado, fax ou

correio eletrénico, de acordo com os elementos a indicar pelo adjudicatario.
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2- Em sede de execucdo contratual, todas as comunica¢ées do adjudicatdrio dirigidas a
entidade adjudicante sdao efetuadas por escrito e enviadas através de correio registado ou
correio eletrdnico, de acordo com os seguintes elementos:

Divisdo de Gestdo Financeira e Patrimonial

Universidade Nova de Lisboa - Instituto de Higiene e Medicina Tropical

Rua da Junqueira, 100 - 1349-008 Lisboa - Portugal

E-mail: financeira.ihmt@ihmt.unl.pt

Artigo 22.2
Foro competente
Para todas as questdes emergentes do contrato sera competente o Tribunal Administrativo e

Fiscal de Lisboa, com renuncia a qualquer outro.

Artigo 23.2
Direito aplicavel
Em tudo o que ndo se encontrar especialmente regulado, aplicam-se as disposi¢cdes constantes

do CCP.
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