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Caderno de Encargos
Parte 1

Do contrato

Artigo 1°
Objeto

O presente caderno de encargos tem por objeto a prestacdo dos servicos de
viagens, transportes e alojamento, detalhados nas especificacbes técnicas do
presente caderno de encargos, durante o ano de 2021, para varios organismos do
Ministério do Trabalho, Solidariedade e Seguranca Social (MTSSS), constantes no

Anexo C.

Artigo 2°
DefinicOes

Para efeitos do presente Caderno de Encargos, apresentam-se as seguintes

definigdes:
MTSSS - Ministério do Trabalho, Solidariedade e Seguranca Social;
UMC - Unidade ministerial de compras;

CCP - Cddigo dos Contratos Publicos, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 18/2008, de
29 de Janeiro, republicado pelo Decreto-Lei n© 111-B/2017, de 31 de agosto;

Contrato - contrato a celebrar entre a entidade adquirente e o adjudicatario nos

termos do presente caderno de encargos;

CE - Caderno de Encargos

Orgdo competente para a decisdo de contratar - Secretaria Geral do MTSSS;
Entidade Adjudicante - Secretaria-Geral do MTSSS;

Entidade Adquirente — Os organismos do MTSSS;

Adjudicatario - Entidade a quem se adjudica a execugdo do contrato.

Caderno de Encargos — Viagens, transportes e alojamento (Adaptagéo do CE do AQ-VAda 3

ESPAP)
2020



'8 REPUBLICA N
PORTUGUESA & SGl

TRABALHO, SOLIDARIEDADE
E SEGURANCA SOCIAL

Artigo 3°
Contratos

1. Os contratos, a celebrar com cada uma das entidades adquirentes, terdo inicio

logo apds a conclusdo do procedimento e termo a 31|12|2021.

2. O adjudicatario indicara, no Anexo B ao Programa, o gestor do contrato
responsavel pela gestdo dos contratos celebrados ao abrigo do presente
procedimento, indicando os respetivos contatos e darad conhecimento a UMC e
entidades adquirentes de quaisquer alteracdes, relativamente a sua nomeacao,

que ocorram em fase de execugdo dos contratos.

3. As entidades adquirentes, indicardo igualmente o gestor de contrato,
responsavel pelo acompanhamento da sua execugdo, e dardo conhecimento ao

adjudicatario de quaisquer alteragdes que ocorram na sua nomeagao.

Artigo 4°
Forma e documentos contratuais

1. Os contratos a celebrar por cada entidade serdo reduzidos a escrito nos termos
do artigo 959 do CCP.

2. Fazem parte integrante do contrato os seguintes documentos:

a) Os suprimentos dos erros e das omissdes do presente caderno de encargos
identificados pelos concorrentes, desde que esses erros e omissdes tenham
sido expressamente aceites pelo 6rgdo competente para a decisdao de

contratar;
b) Os esclarecimentos e as retificacOes relativas ao caderno de encargos;
c) O presente caderno de encargos;
d) A proposta adjudicada;

e) Os esclarecimentos prestados pelo adjudicatario sobre a proposta

adjudicada.

3. Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no n.° 2, a prevaléncia

€ determinada pela ordem que nele se dispoe.
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4, Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no n.° 2 e o clausulado
do contrato, prevalecem os primeiros, salvo quanto aos ajustamentos ao
conteddo do contrato propostos pelo 6rgdo competente para a decisdo de

contratar e aceites pelo adjudicatario.

Artigo 5°
Alteragoes ao contrato

1. Qualquer alteracdo ao contrato deverd constar de documento escrito assinado
por ambos os outorgantes e produzira efeitos a partir da data da respetiva

assinatura.

2. A parte interessada na alteracdo deve comunicar, por escrito, a outra parte
essa intengdo, com uma antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias em relagao

a data em que pretende ver introduzida a alteragdo;
3. O contrato pode ser alterado por:

a) Acordo entre as partes, que ndao pode revestir forma menos solene que o

contrato;
b) Decisao judicial ou arbitral;
c) Razlbes de interesse publico.

4. A alteracdo do contrato ndo pode conduzir a modificagdo de aspetos essenciais
do mesmo, nem constituir uma forma de impedir, restringir ou falsear a

concorréncia.

Artigo 6.°
Cessao e subcontratacao da posicao contratual

A entidade fornecedora ndo poderd ceder ou subcontratar a sua posicdo

contratual no decurso da execucgdo do contrato.

Artigo 7°

Sigilo e confidencialidade

1. O adjudicatario obriga-se a guardar sigilo e confidencialidade sobre todos os
assuntos constantes do objeto do contrato e a tratar como confidencial toda
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a informacdo e documentacdo a que tenha acesso no ambito da sua
execugdo, sendo esta obrigacdo extensivel aos seus agentes, funcionarios,
colaboradores ou terceiros que as mesmas envolvam.

2. Excluem-se do ambito do numero anterior, toda a informacdao gerada por
forca da execugcdo do presente contrato, bem como todos os assuntos ou
conteudo de documentos que, por forca de disposicao legal, tenham de ser

publicitados e/ou sejam do conhecimento publico.

Artigo 8.°
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 obrigacdes assumidas.

2. Entende-se por caso fortuito ou de forca maior qualquer situacdo ou
acontecimento imprevisivel e excecional, independente da vontade das
partes, e que nao derive de falta ou negligéncia de qualquer delas.

3. A parte que invocar casos fortuitos ou de forca maior devera comunicar e
justificar tais situacGes a outra parte, bem como informar o prazo previsivel

para restabelecer a situacdo.

Artigo 9.°

Resolucao sancionatdria por incumprimento contratual

1. Para efeitos do presente artigo, e sem prejuizo de outras disposicoes legais e
contratuais aplicaveis, considera-se consubstanciar incumprimento a
verificacdo de qualquer das seguintes situacdes, em relacdo ao adjudicatario:

a) Incumprimento das suas obrigagdes relativas aos pagamentos das
contribuicGes a Administracdo Fiscal ou a Seguranca Social, nos
termos das disposicGes legais aplicaveis;

b) Suspensdo ou revogacdo da licenca de agéncia de viagens e turismo
atribuida pelo Turismo de Portugal, I.P.;

c) Prestacao de falsas declaragoes;

d) Nao apresentacdo dos relatorios previstos no artigo 18.° do presente
caderno de encargos;

e) Recusa do servigo a uma entidade adquirente;
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2.

3.

4.

f) Incumprimento dos requisitos técnicos e funcionais e niveis de
servico minimos previstos nos artigos 16° e 17° do presente

caderno de encargos;

Para efeitos do disposto na alinea f) do nimero anterior, considera-se haver
incumprimento definitivo quando, apds adverténcia e aplicagdo de sangéao, o
adjudicatario continue a incorrer em incumprimento.

A resolucdo é notificada ao adjudicatario em causa, por carta registada com
aviso de recegdo, da qual conste a indicacao da situagdao de incumprimento e
respetivos fundamentos.

A resolucdao do contrato ndo prejudica a aplicacdo de qualquer das sangoes

previstas no artigo 20.° do presente caderno de encargos.

Artigo 10.°

Obrigacodes do adjudicatario

Para além das previstas no CCP, constituem obrigacdoes do adjudicatario:

Cad

a) Apresentar orcamento em resposta a todas as solicitacdes das
entidades adquirentes, no ambito do procedimento objeto do
presente caderno de encargos;

b) Prestar os servicos conforme as condicdes definidas no presente
caderno de encargos e demais documentos contratuais;

c) Comunicar as entidades adquirentes e a entidade agregadora, logo
que deles tenham conhecimento, os factos que tornem total ou
parcialmente impossivel o cumprimento de qualquer das suas
obrigacOes, nos termos do presente caderno de encargos;

d) Prestar de forma correta e fidedigna as informacOes referentes as
condigdes da prestagdo de servigos, bem como prestar todos os
esclarecimentos que se justifiquem;

e) Comunicar a UMC e entidades adquirentes qualquer facto que ocorra
durante a execucgao dos contratos celebrados ao abrigo do presente
procedimento e que altere, designadamente, a sua denominagao e
sede social, os seus representantes legais, a sua situacdo juridica ou
a sua situacao comercial, bem como as alteragbes aos contactos e

moradas indicados para a gestao dos contratos;
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f) Comunicar a UMC e as entidades adquirentes a nomeacdo do gestor
de contrato responsavel pela gestdo dos contratos celebrados ao
abrigo do presente procedimento, bem como quaisquer alteracdes
relativamente a sua nomeagao;

g) Disponibilizar a UMC e entidades adquirentes a informacdo relevante
para a gestdo dos contratos, designadamente a referida no artigo
18.9 do presente caderno de encargos;

h) Manter permanentemente atualizados os documentos de habilitacao

para consulta por parte das entidades adquirentes.

Artigo 11.°

Obrigacoes das entidades adquirentes

Constituem obrigacbes das entidades adquirentes:

a) Nomear um gestor de categoria responsavel pela gestdo do contrato
celebrado ao abrigo do presente procedimento, bem como
comunicar quaisquer alteracées a essa nhomeacao ao adjudicatario;

b) Monitorizar o cumprimento contratual no que respeita as respetivas
condicdes e aplicar as devidas sangdes em caso de incumprimento;

c) Reportar os resultados da monitorizagdo referida na alinea anterior e
comunicar, em tempo util, a UMC, os aspetos relevantes que tenham
impacto no cumprimento do caderno de encargos ou dos contratos

celebrados ao seu abrigo.

Artigo 12.°
Patentes, licengas e marcas registadas

Sdo da responsabilidade do adjudicatario quaisquer encargos decorrentes da
obtencgdo ou utilizagdo, no ambito do contrato, de patentes, licencas ou marcas

registadas.

Artigo 13°
Preco

Pela prestacao dos servicos objeto do presente procedimento, as entidades

adquirentes pagardo ao adjudicatario o valor correspondente aos servigos

Caderno de Encargos — Viagens, transportes e alojamento (Adaptagéo do CE do AQ-VAda 8
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solicitados, acrescidos das taxas de servico constantes da proposta do

adjudicatario.
Artigo 14°
Condicoes de pagamento

A entidade adquirente é a responsavel exclusiva pelo pagamento do valor das

prestacdes de servigos que lhe forem efetuadas.

Para efeitos de pagamento, o adjudicatario deve apresentar a correspondente
fatura com n.° de compromisso até ao dia 8 do més seguinte aquele a que diz

respeito.

O pagamento das faturas nao deve exceder o prazo de 60 dias a contar da data da

sua rececdo.

Em caso de discordancia por parte da entidade adquirente, quanto aos valores
indicados nas faturas, devem ser comunicados ao adjudicatario os respetivos
fundamentos, por escrito, ficando este obrigado a prestar os esclarecimentos
necessarios ou proceder a emissao de nova fatura corrigida ou a emissao da
respetiva nota de crédito, no prazo de 10 dias Uteis subsequentes ao conhecimento

do(s) motivo(s) de discordancia.

Caso o adjudicatario ndo apresente reclamacdo sobre os fundamentos de ndo
aceitacdo da fatura naquele prazo, considera-se existir concorddncia com os
mesmos, sendo exigida a apresentacao de substituicdo da fatura em causa e/ou

emissdo de nota de crédito correspondente.

Caso o adjudicatario apresente reservas quanto a retificacdo, a entidade adquirente

obriga-se a dar resposta as reclamacodes do adjudicatario em igual prazo.

Parte 11
Das EspecificacGes Técnicas
Artigo 15.°
Tipologia dos servicos a prestar

1. O presente procedimento tem por objeto a prestacdo de servigcos de viagens,
transportes, alojamento e servicos complementares nas vertentes alteracgao,

emissao e cancelamento:

Caderno de Encargos — Viagens, transportes e alojamento (Adaptagéo do CE do AQ-VAda 9
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a) Servicos de transporte aéreo - consulta, reserva e emissao de

passagens aéreas nacionais e internacionais;

b) Servicos de alojamento - consulta, reserva e emissdo de

vouchers de alojamento em territorio nacional e internacional;

c) Servigos de transporte ferroviario - consulta, reserva e emissao

de titulos de transporte nacionais e internacionais;

d) Outros servicos complementares - transferes, vistos e/ou

entrega de documentacao;

2. Do Anexo C constam as quantidades de servigos estimadas, agregadas por tipo de

servico.

A quantidade estimada dos servicos a prestar, por organismo do MTSSS, consta dos

Anexos D.1 a D.15.

Artigo 16.°

Requisitos técnicos e funcionais e especificacoes da prestacao de servicos

O prestador de servicos obriga-se a cumprir os seguintes requisitos técnicos
obrigatérios:
a) Requisitos constantes do Anexo Requisitos do presente caderno de
encargos;
b) Aconselhamento na gestdo dos orcamentos de viagens;
c) Garantia de aplicacdo da politica de viagens da entidade adjudicante;
d) Negociacao com fornecedores e detecdao de novas oportunidades de
poupanca;
e) Controlo dos desvios face aos objetivos e implementagcdao de agoes
corretivas;
f) Coordenacdo com o responsavel operacional da entidade adquirente
para assegurar uniformidade dos servigos;

g) Acompanhamento continuo da qualidade do servico;

i) Elaboragdo dos relatorios a que se refere o artigo 18.° do presente

caderno de encargos;
Caderno de Encargos — Viagens, transportes e alojamento (Adaptagéo do CE do AQ-VAda 10
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j) Ser acreditado pela International Air Transport Association (IATA);

k) Manter acesso a um sistema de distribuicdo global (GDS - Global
Distribution System);

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

presencial;
Artigo 17.°
Niveis de servigo

1. Os prestadores de servicos obrigam-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 confirmacdo de rececao de pedidos por correio eletrénico;

d) Garantir uma taxa de erros e/ou enganos inferiores a 1%, na
faturacdo e em quaisquer outras situacdes que ndo cumpram, por
motivo imputavel ao prestador do servigo, as especificacbes
exigidas pela entidade adquirente;

e) Garantir que as respostas as reclamacgoes e sugestoes sao inferiores
a cinco dias de calendario;

f) Assegurar a emissdo dos relatérios de gestdo, de acordo com a
periodicidade estabelecida no modelo de reporte referido no artigo
199 do presente caderno de encargos;

g) Assegurar a existéncia de um gestor de cliente, por entidade
adquirente, que possa ser contactado todos os dias Uteis das 9h as
19h, no ambito de questbes técnicas e/ou comerciais decorrentes

da prestacao de servigos.

2. Além dos niveis de servico referidos no n.2 1 do presente artigo, o prestador
de servigos obriga-se ainda a 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 de orcamentos.
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Artigo 18.°

Relatérios de faturacao

1. O adjudicatdrio enviard os relatérios de faturagdéo a UMC com uma
periodicidade trimestral, em formato excel.

2. A informacdo a constar daqueles relatérios é agregada ao nivel das entidades
adquirentes englobadas no procedimento.

3. O nao envio dos relatérios referidos no n.° 1 do presente artigo, ou a
existéncia de erros nos mesmos que ndo permitam a monitorizagdo da
faturacdo, tem um efeito suspensivo no pagamento das faturas em divida até
a regularizacdo da situacdo em causa.

4. Para efeitos do disposto no numero anterior, a UMC devera notificar
previamente o adjudicatario para, num prazo ndo superior a 5 dias, emitir o
relatdrio em falta ou corrigir a informagdo em falta no relatdrio enviado.

5. Os relatérios de faturacdo devem conter, com a agregacgao de informacao
indicada no nimero anterior, os seguintes elementos:

a) Identificacdo da entidade adquirente;

b) Numero de contrato;

¢) Valor de contrato;

d) Datas de inicio e de fim do contrato;

e) Descricdo dos servigos prestados detalhando:

- Data, Quantidades, Custo unitario da viagem/alojamento, valor da
fatura.

Parte III
Disposicoes Finais
Artigo 19°
Comunicagoes e notificacoes

1. Sem prejuizo de poderem ser acordadas outras regras quanto as notificagdes e
comunicagoes entre as partes, estas devem ser efetuadas por escrito e enviadas
através de correio registado ou correio eletronico, de acordo com os elementos
a indicar pelo adjudicatario.
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2. Em sede de execucdo contratual, todas as comunicacdes do adjudicatario
dirigidas a entidade adquirente sdo efetuadas por escrito e enviadas através de
correio registado ou correio eletrénico, de acordo com os elementos a indicar

pela entidade adquirente.

3. Qualquer alteracdo dos elementos de contacto deve ser comunicada, por

escrito, a outra parte.

Artigo 20.°
Sancgoes

1. O incumprimento dos requisitos técnicos da prestacdo de servigos definidos
no artigo 17.9 ou dos niveis de servico definidos no artigo 18° do presente
caderno de encargos, determina a aplicacdo de sancdes pecunidrias pela
entidade adquirente ao adjudicatario, nos termos que se seguem:

a)Pelo incumprimento de qualquer um dos niveis de servigo indicados
nas alineas a), b), c) e e) do n.° 1 do artigo 17.9 do presente caderno de
encargos € aplicada uma sancdo de 500 €, por cada nivel de servigo nao
cumprido;

b)Pelo incumprimento do nivel de servigo previsto na alinea d) don.° 1
do artigo 17.° do presente caderno de encargos, é aplicada uma sangdao com
base no percentual de erros multiplicado pelo valor de faturacdao mensal;

c) Pelo incumprimento da alinea g) do n.° 1 do artigo 17.° do presente
caderno de encargos é aplicada uma sancdo de 500 €, por semana, até a efetiva

resolucdo do incumprimento em causa;

d)Pelo incumprimento do n.% 2 do artigo 17.° do presente caderno de
encargos é aplicada uma sancao de 500 €, por cada incumprimento;

e)Em caso de incumprimento da obrigacdo de apresentacdo dos
relatérios previstos no artigo 182 do presente caderno de encargos, sera
aplicada, pelo destinatario do relatério, uma sangdo pecuniaria no valor de 250 €

por cada dia de atraso.

2. O valor das sangdes constantes do nimero anterior é descontado na fatura

relativa ao periodo em que se deu o facto que originou a sua aplicacdo.
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Artigo 21.°
Omissoes

Em tudo o que nao se encontrar especialmente regulado, aplicam-se as disposicoes

constantes do CCP.
Artigo 22.°
Foro competente

Para resolucdo de todos os litigios decorrentes do contrato, fica estipulada a
competéncia do Tribunal Administrativo de Circulo de Lisboa, com expressa

renuncia a qualquer outro.
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