CADERNO DE ENCARGOS
IPCB-2021CPO1
Servigos de viagens, transportes aéreos e alojamento
Anexo | - Descrigdo da prestagdo de servigos

1. Transporte Aéreo:

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

1.2. Apresentacdo de op¢des de voos directos sempre que estes estejam disponiveis;

1.3. Apresentacdo de opcdes de low-cost sempre que estas estejam disponiveis;

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

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

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

1.7. Disponibilizacdo 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);

1.8. Disponibilizacdo de informacdo sobre a viagem (incluindo a confirmacao da reserva) por escrito, através
de correio electrénico, 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 econédmica para destinos especificos, para
utilizacao 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. Criagcdo e manutencdo do perfil da entidade adjudicante e dos seus “viajantes”, permitindo a aplicacdo
da politica de deslocag¢des da respectiva entidade;

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

2. Alojamento:

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

2.2. Privilegiar op¢Ges de alojamento proximas do local do evento;

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

2.4. Emissdo e envio para entidade adquirente de vouchers electrénicos, sempre que seja possivel;

2.5. Disponibilizagdo de toda a informacgao 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 deslocacdo entre o local do alojamento e o local
do evento);

2.7. Disponibilizagdo de informacédo 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;
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2.8. Negociagao de tarifas preferenciais em unidades hoteleiras, para utilizacdo da entidade adquirente;

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

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

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

3. Transporte Ferroviario:

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

3.2. Reservas e emissOes 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 ferrovidrio o permitam;

3.4. Disponibilizacdo de toda a informacgao Util sobre a viagem, incluindo itinerdrios, servigos incluidos,
moradas, hordrios, 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 que permitam a deslocagdo entre o terminal ferroviario e o local
do alojamento/ evento);

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

3.7. Negociagao de tarifas de transporte ferroviario preferenciais para destinos especificos, para utilizagdo da
entidade adjudicante;

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

3.9. Criacdo e manutencdo do perfil da entidade e dos seus “viajantes”, permitindo a aplicacdo da politica de
desloca¢Ges da respectiva entidade adjudicante;

3.10. Apoio na elaborag¢do de propostas de adesdo a programas de fidelizagdo das companhias de transporte
ferroviario a favor da entidade adquirente, sempre que existam.

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

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

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

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

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

4.5. Disponibilizacdo 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;
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4.6. Disponibilizacdo de informacdo sobre o aluguer de viaturas (incluindo a confirmacao 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. Negociacao de tarifas preferenciais com empresas de rent-a-car, para utilizacdo da entidade adquirente;

4.8. Gestao 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 manutencao do perfil da entidade e dos seus “viajantes”, permitindo a aplicagdo da politica de
deslocacées da respectiva entidade adjudicante;

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

5. Outros Servicos Complementares (de aquisicao opcional pelas entidades adquirente):

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

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

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