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CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS

Clausula 1.2
Objeto

1. O presente caderno de encargos compreende as clausulas a inserir no contrato a
celebrar entre o Instituto Politécnico de Beja (doravante designado por “IPBeja”) e o

adjudicatario, na sequéncia do procedimento pré-contratual que tem por objeto a
AQUISICAO DE SERVICOS DE VIAGENS, TRANSPORTES E ALOJAMENTOS EM TERRITORIO NACIONAL OU NO

ESTRANGEIRO PARA O IPBEJA, categoria 63510000-7 — Servicos de agéncias de viagens e
servicos similares — de acordo com o disposto no Regulamento (CE) n.© 213/2008, do
Parlamento Europeu e do Conselho relativo ao vocabulario comum para concursos
publicos, de 28 de novembro de 2007, publicado no Jornal Oficial das Comunidades
Europeias n.° L 74/2 de 15 de marco de 2008.

2. Sem prejuizo do disposto no Anexo A do presente caderno de encargos, 0S servigos
de viagens previstos no nimero anterior englobam os servicos de transportes aéreos,
transportes ferroviarios, aluguer de viaturas, servicos de alojamento e ainda os servigcos
complementares de transferes, vistos e entrega de documentacéao, incluindo seguros.
3. Os servicos de transportes aéreos englobam a emissao, alteracdo e cancelamento de

passagens aéreas nacionais e internacionais.

4. Os servicos de transportes ferroviarios englobam a emissdo, alteracdo e

cancelamento de viagens ferroviarias nacionais e internacionais.

5. Os servigos de aluguer de viaturas englobam a emisséo, alteracdo e cancelamento

de reservas nacionais e internacionais.

6. Os servicos de alojamento englobam a emissdo, alteracdo e cancelamento de

vouchers de alojamento em territério nacional e internacional.

7. Os servicos complementares englobam a emissédo, alteragdo e cancelamento de
transferes; a emissdo, alteracdo e cancelamento de vistos; e a emissdo e entrega, a

alteracdo de entrega e o cancelamento de entrega de documentacéo, incluindo seguros.

Clausula 2.2
Elementos do contrato

1. O contrato é composto pelo respetivo clausulado contratual, integrando ainda os
seguintes elementos:
a. Os suprimentos dos erros e das omissdes do caderno de encargos

identificados pelos concorrentes, desde que tais erros e omissdes tenham
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sido expressamente aceites pelo 6rgdo competente para a decisdo de
contratar;
b. Os esclarecimentos e as retificacdes relativos ao caderno de encargos
identificados;
O presente caderno de encargos;
d. A proposta adjudicada;
e. Os esclarecimentos sobre a proposta adjudicada prestados pelo
adjudicatario.
2. Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no ndmero anterior, a
respetiva prevaléncia é determinada pela ordem pela qual ai sdo indicados.
3. Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no n.© 1 e o clausulado do
contrato e seus anexos, prevalecem o0s primeiros, salvo quanto aos ajustamentos
propostos de acordo com o disposto no artigo 99.°, 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, alterado pela dltima vez pelo Decreto-Lei n.°
33/2018, de 15 de maio (doravante designado por “CCP”) e aceites pelo adjudicatario

nos termos do disposto no artigo 101.°, desse diploma legal.

Clausula 3.2
Boa Fé

As partes obrigam-se a atuar de boa-fé na execucdo do contrato e a ndo exercer o0s

direitos nele previstos, ou na lei, de forma abusiva.

Clausula 4.2
Preco base

1. O preco base do contrato é de €155.000,00 € (cento e cinquenta e cinco mil euros)
acrescido de IVA a taxa legal em vigor e encontra-se desagregado da seguinte forma:
2021: €35.000,00

2022: €60.000,00

2023: €60.000,00

2. O preco base definido é justificado por uma pesquisa comparativa de contratos
similares de instituicdes de ensino superior conjugada com histérico dos ultimos 4 anos
do IPBeja nesta matéria contratual, pelo aumento significativo do nUmero de projetos
aprovados no ambito de financiamentos comunitarios e pelo nimero previsto de
representacdes institucionais do IPBeja, em territério nacional e no estrangeiro para o

corrente ano e ano seguinte.
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Clausula 5.2
Preco contratual

1. Pela prestacdo de servigcos objeto do contrato, bem como pelo cumprimento das
demais obrigacdes constantes do presente caderno de encargos, o IPBeja deve pagar
ao adjudicatario o preco constante da proposta adjudicada, acrescido de IVA a taxa legal
em vigor, se este for legalmente devido.

2. O preco referido no nimero anterior ndo pode, em qualquer caso, ser superior a €
de €155.000,00 € (cento e cinquenta e cinco mil euros).

3. O preco referido no n.© 1 da presente clausula inclui todos os custos, encargos e
despesas cuja responsabilidade nao esteja expressamente atribuida ao IPBeja,
nomeadamente quaisquer encargos decorrentes da utilizacdo de marcas registadas,
patentes ou licencas.

4. Os precos constantes da proposta adjudicada ndo séo revistos durante a vigéncia do

contrato.

Clausula 6.2
Condic¢cOes de Pagamento

1. As quantias devidas pelo IPBeja, nos termos do estipulado na clausula anterior,
devem ser pagas mensalmente, no prazo de 60 sessenta dias apds a rececdo das
respetivas faturas, as quais s6 podem ser emitidas apds o vencimento da obrigacédo
respetiva.

2. As faturas apresentadas a pagamento devem expressamente indicar a percentagem
de desconto sobre o total da fatura e os valores das taxas de servi¢o, conforme proposto
pela entidade adjudicataria aquando da apresentacdo da sua proposta ao presente
procedimento.

3. As faturas devem conter ainda a discriminacdo e desagregacdo dos custos associados
a cada viagem, nas componentes de transporte aéreo, alojamento e servicos
complementares.

4. Em caso de discordancia por parte do IPBeja, quanto aos valores indicados nas
faturas, deve este comunicar ao adjudicatario, por escrito, os respetivos fundamentos,
ficando o adjudicatario obrigado a prestar os esclarecimentos necessarios ou proceder
a emissao de nova fatura corrigida.

5. As faturas deverao ser emitidas em nome do IPBeja, com referéncia aos documentos
que lhe deram origem, devendo especificar o niUmero da encomenda/compromisso e o

numero do contrato.
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6. Desde que devidamente emitidas e observado o disposto no n.© 1 da presente
clausula, as faturas sdo pagas através de transferéncia bancaria.
6. A emissdo de segundas vias das faturas solicitadas pelo IPBeja ndo sera objeto de

qualquer cobranca adicional.

Clausula 7.2
Duracéo do contrato

1. O contrato que vier a ser celebrado produzira os seus efeitos a partir da data da sua
assinatura, até 31 de dezembro de 2023 ou até ser integralmente pago o preco
contratual pela entidade adjudicante, caso o valor contratual tenha sido executado na
totalidade antes de 31 de dezembro de 2023.

2. Excetuam-se do prazo estabelecido no numero um da presente clausula, as
obrigacdes acessorias que, nos termos legais contratuais, devam subsistir para além da

cessacao do contrato.

Clausula 8.2
Valores de referéncia de desconto e cobranca de servicos

1. O desconto minimo sobre a fatura € de 1% sendo o desconto maximo consideravel
de 50%.

2. O preco minimo que a entidade adjudicante se prop0e a pagar por cada tipologia do
servico corresponde a 0,001€ sendo a média ponderada um maximo de 0.10€.

3. O desconto referido no n.° 1 e os pregcos maximos estipulados no nidmero anterior
incluem todos o0s custos, encargos e despesas cuja responsabilidade ndo esteja
expressamente atribuida a entidade adjudicante, bem como o IVA a taxa legal aplicavel,
nos termos do Decreto-Lei n.© 221/85, de 3 de julho, com as alteracfes introduzidas
pelos Decretos-Lei n.9s 166/94, de 9 de junho, 100/95, de 19 de maio, 206/96, de 26
de outubro e 197/2012, de 24 de agosto e pela Lei n.© 32-B/2002, de 30 de dezembro.

Clausula 9.2
Local de forma da prestacdo 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 IPBeja, sem prejuizo das situacfes que pontualmente possam implicar a

necessidade de deslocacdo da entidade adjudicataria as instalacbes do IPBeja,
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nomeadamente, nas situacfes em que seja solicitada a entrega de documentacao fisica

de bilhetes, vouchers ou vistos.

CAPITULO 11 - OBRIGAGCOES CONTRATUAIS

Seccéao |
Obrigacdes do Adjudicatario

Clausula 10.2
Obrigacdes principais do adjudicatario

Séao obrigacdes 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 prestacdo de servicos, conforme definido no presente caderno de

encargos e seus anexos, bem como nos demais documentos contratuais;

b) Comunicar, antecipadamente, ao IPBeja qualquer facto que torne total ou
parcialmente impossivel a prestacdo de qualquer dos servicos objeto do presente

procedimento, ou implique o incumprimento de qualquer outra das suas obrigacfes;

c) Nao alteracdo das condicbes subjacentes a prestacdo de servico acordada entre as
partes, através da celebracdo de contrato escrito entre as mesmas, sem prévia

autorizacdo da entidade adjudicante;

d) Assegurar todos os meios humanos e materiais que se demonstrem necessarios e

indispensaveis a execucdo do contrato;

e) Assegurar, de forma correta e fidedigna, as informacdes referentes as condicbes em
que a prestacao dos servicos sera executada, disponibilizando todos os esclarecimentos

que se justifiquem e no prazo indicado pelo IPBeja;

f) Comunicar qualquer facto que, ocorrendo durante a execucdo do contrato, se
demonstre relevante para a normal prestacdo dos servicos e para a execuc¢ao contratual,

nomeadamente, a alteracdo da denominacdo social ou dos seus representantes legais.

Clausula 11.2
Rececéo dos elementos a produzir ao abrigo do contrato

x

O adjudicatario deve disponibilizar a entidade adjudicante os bilhetes e demais

documentacao necessaria a realizacdo da totalidade das viagens que constituem objeto
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do presente procedimento num prazo minimo de 5 dias Uteis antes da realizacdo da

viagem.

Clausula 12.2
Patentes, licencas e marcas registadas

1. Sao da responsabilidade do adjudicatario quaisquer encargos decorrentes da
utilizacdo de marcas registadas, patentes registadas, licencas ou outros direitos

similares.

2. Caso o IPBeja venha a ser demandado por ter infringido, em resultado da execuc¢ao
do contrato, qualquer dos direitos mencionados no nimero 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 13.2
Uso de sinais distintivos

Nenhuma das partes pode utilizar a denominacdo, marcas, nomes comerciais, logétipos
e outros sinais distintivos do comércio que pertencam a outra sem 0O Sseu prévio

consentimento escrito.

Clausula 14.2
Seguros

E da responsabilidade do adjudicatario a cobertura, através de contratos de seguro de

no contexto de acbes no ambito do presente contrato.

Clausula 15.2
Dever de Sigilo

x

1. O adjudicatario obriga-se a guardar sigilo quanto a informacdo e documentacéo,
técnica e ndo técnica, comercial ou outra, relativa ao IPBeja de que possa ter
conhecimento ao abrigo ou em relacdo com a execucdo do contrato.

2. A informacdo e a documentacdo cobertas pelo dever de sigilo ndo podem ser
transmitidas a terceiros, nem ser objeto de qualquer uso ou modo de aproveitamento
que nao o destinado direta e exclusivamente a execucdo do contrato.

3. O adjudicatéario assume igualmente o compromisso de remover e destruir, no final do
contrato, todo e qualquer registo, eletréonico ou em papel, relacionado com a

informacao, os dados e processos analisados no que concerne a salvaguarda e protecéo
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dos dados pessoais dos titulares, e que a entidade adjudicante Ihe indique para esse
efeito.

4. O adjudicatario garante que terceiros que envolva na prestacdo dos servigcos
respeitem as obrigacfes de sigilo e confidencialidade constantes dos numeros
anteriores.

5. Exclui-se do dever de sigilo previsto a informacdo e a documentacdo que seja
comprovadamente do dominio puUblico a data da respetiva obtencéo pelo adjudicatario
ou que este seja legalmente obrigado a revelar, por forca da lei, de processo judicial ou
a pedido de autoridades reguladoras ou outras entidades administrativas competentes.
6. O dever de sigilo mantém-se em vigor durante toda a vigéncia do contrato e apd6s o

termo do mesmao.

Clausula 16.2
Confidencialidade e protecdo de dados pessoais

1. O adjudicatario obriga-se a cumprir rigorosamente o disposto na lei de protecao de
dados pessoais, no Regulamento Geral sobre a Protecdo de Dados (“RGPD”), bem como
na demais legislacdo aplicavel em matéria de tratamento de dados pessoais.

2. O adjudicatario sera responsavel por qualquer prejuizo em que a entidade adjudicante
venha a incorrer em consequéncia do tratamento de dados pessoais, por parte do
mesmo e/ou dos seus colaboradores, em violacdo das normas legais aplicaveis e/ou do
disposto no contrato a celebrar.

3. Para efeitos do disposto no nimero anteriores da presente clausula entende-se por
“colaborador” toda e qualquer pessoa singular ou coletiva que preste servicos ao
adjudicatario, incluindo, designadamente, representantes legais, trabalhadores,
prestadores de servicos, procuradores e consultores, independentemente da natureza
e validade do vinculo juridico estabelecido entre o adjudicatario e o referido colaborador.
4. Caso o adjudicatario seja autorizado pela entidade adjudicante a subcontratar outras
entidades para a prestacédo de servicos objeto do contrato a celebrar, o mesmo sera o
unico responsavel pela escolha das empresas subcontratadas, bem como por toda a
atuacédo destas, devendo a obrigacdo de cumprimento da presente clausula constar do
contrato a celebrar entre o Adjudicatario e a entidade subcontratada.

5. Em caso de violacdao de dados pessoais, sera notificado esse facto a Comisséo

Nacional de Protecdo de Dados nos termos e condi¢des previstos na lei.

10
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Seccéo |11
Obrigacdes do Instituto Politécnico de Beja

Clausula 17.2
Obrigacdes do IPBeja

1. A entidade adjudicante faculta o apoio necessario ao adjudicatario para a realizacdo
dos trabalhos, designadamente nos seguintes moldes:

a. Fornecimento de copias dos elementos disponiveis, ou facilitando o acesso
eletrénico a todos os elementos necessarios a execucao do contrato;

b. Promocdo das diligéncias necessarias, nomeadamente credenciando o
cocontratante, para facilitar pedidos de informacfes ou reunifes relevantes
para a execucédo dos trabalhos;

c. Transmissao das informac¢8es com relevancia para a elaboragcdo dos trabalhos
que venham ao seu conhecimento durante a execuc¢édo do contrato;

2. A informacédo constante da presente clausula sera fornecida para uso exclusivo no
ambito dos trabalhos a desenvolver no decurso da execucédo do contrato e ndo pode ser
reproduzida, alterada ou cedida, no todo ou em parte, gratuita ou onerosamente, a

terceiros, nem ser utilizada para fim diferente do indicado.

CAPITULO 111 - PENALIDADES CONTRATUAIS E RESOLUGCAO

Clausula 18.2
Penalidades contratuais

1. Pelo incumprimento dos niveis de servigco e condi¢cfes do fornecimento previstas no
contrato por causa imputavel ao adjudicatario, serao aplicadas as sanc¢des definidas em
funcdo da gravidade de incumprimento dos niveis de servigo previstos no presente
Caderno de Encargos.

2. Na determinacéo da gravidade do incumprimento, o IPBeja tem em conta,
nomeadamente, a duracdo da infracdo, a sua eventual reiteracdo, o grau de culpa do
adjudicatario e as consequéncias do incumprimento.

3. O IPBeja pode compensar os pagamentos devidos ao abrigo do contrato com as
sanc¢fes contratuais devidas nos termos da presente clausula.

4. As penalidades contratuais previstas na presente clausula ndo obstam a que o IPBeja
exija uma indemnizacdo pelo dano excedente.

5. O valor acumulado das sanc¢fes pecuniarias previstas na presente clausula ndo pode
exceder 20% do preco contratual, sem prejuizo do poder de resolucdo do contrato, tal

como decorre do n.° 2, do artigo 329.°, do CCP.

11
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6. Caso seja atingido o limite previsto no numero anterior e o IPBeja decida nao proceder

resolucdo do contrato, por dela resultar grave dano para o interesse publico, o limite

Q-

(0N

elevado para 30%, tal como decorre do n.® 3, do artigo 329.°, do CCP.

Clausula 19.2
Forca Maior

1. Ndo podem ser impostas penalidades ao adjudicatario, nem € havida como
incumprimento, a néo realizacdo pontual das prestacfes contratuais a cargo de qualquer
das partes que resulte de caso de forca maior, entendendo-se como tal as circunstancias
que impossibilitem a respetiva realizacao, alheias a vontade da parte afetada, que ela
nao pudesse conhecer ou prever a data da celebracdo do contrato e cujos efeitos néo
lhe fosse razoavelmente exigivel contornar ou evitar.

2. Podem constituir forca maior, caso se verifiquemaos requisitos previstos no nimero
anterior, designadamente, tremores de terra, sismos, inundacdes, incéndios, epidemias,
sabotagens, greves, embargos ou bloqueios internacionais, atos de guerra ou
terrorismo, motins e determinacdes governamentais ou administrativas injuntivas.

3. N&o constituem forga maior, designadamente:

a. Circunstancias que ndo constituam forca maior para os subcontratados
do adjudicatario, na parte em que intervenham;

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

c. Determinag¢fes governamentais, administrativas, ou judiciais de natureza
sancionatéria ou de outra forma resultantes do incumprimento pelo
adjudicatario de deveres ou 6nus que sobre ele recaiam;

d. ManifestacOes populares devidas ao incumprimento pelo adjudicatéario de
normas legais;

e. Incéndios ou inundagdes com origem nas instalacdes do adjudicatario
Cuja causa, propagacdo ou proporcdes se devam a culpa ou negligéncia
sua ou ao incumprimento de normas de seguranca;

f. Avarias nos sistemas informaticos ou mecanicos do adjudicatario néo
devidas a sabotagem;

g. Eventos que estejam ou devam estar cobertos por seguros.

4. A ocorréncia de circunstancias que possam consubstanciar casos de forgca maior deve

ser comunicada a outra parte no prazo maximo de 24 (vinte quatro) horas.

12
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5. A forca maior determina a prorrogacdo dos prazos de cumprimento das obrigacfes
contratuais afetadas pelo periodo de tempo comprovadamente correspondente ao

impedimento resultante da forgca maior.

Clausula 20.2
Resolucéo por parte do IPBeja

1. Sem prejuizo de outros fundamentos de resolucdo previstos na lei, a entidade
adjudicante pode resolver o contrato, a titulo sancionatério, no caso de o adjudicatario
violar de forma grave ou reiterada qualquer das obrigacdes que lhe incumbem nos
termos do contrato ou da lei.

2. O direito de resolucao referido no nimero anterior exerce-se mediante notificacao,
por carta registada com aviso de rececao, dirigida ao adjudicatario, da qual consta a
indicacdo da situacao de incumprimento.

3. A resolucao do contrato ndo obsta a que o IPBeja exija uma indemnizacdo por danos

ocorridos no decurso da prestacdo dos servi¢cos, nos termos da lei geral.

Clausula 21.2
Resolucao por parte do Adjudicatario

1. Sem prejuizo de outros fundamentos de resolucdo previstos na lei, o adjudicatario
pode resolver o contrato quando qualquer montante que lhe seja devido pelo IPBeja
esteja em divida ha mais de 90 dias ou o montante em divida exceda 5 % do preco
contratual, excluindo juros.

2. O direito de resolucéao por parte do adjudicatario s6 é passivel de ser exercido por via
judicial.

3. Nos casos previstos no n.© 1 da presente clausula, o direito de resolucao pode ser
exercido mediante declaracdo, por carta registada com aviso de rececdo, dirigida ao
IPBeja, produzindo efeitos 30 (trinta) dias ap0ds a rececdo dessa declaracéo, salvo se as
obrigacfes em atraso forem cumpridas nesse prazo, acrescidas dos juros de mora a que
houver lugar.

4. A resolugdo do contrato nos termos dos numeros anteriores ndo determina a
repeticdo das prestacdes ja realizadas pelo adjudicatario, cessando, porém, todas as
obrigacOes deste ao abrigo do contrato, com excecédo daquelas a que se refere o artigo
444 .° do CCP.
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CAPITULO IV — GESTOR DO CONTRATO

Clausula 22.2
Gestor do Contrato

Aquando da reducédo do contrato a escrito, sera nomeado um gestor do contrato por

parte do IPBeja, de acordo com o previsto no artigo 290.°-A do CCP.

CAPITULO VI - DISPOSICOES FINAIS

Clausula 23.2
Subcontratacdo e Cessao da Posicao Contratual

1. A subcontratacado e cessao da posicao contratual do adjudicatario carece sempre da
autorizacdo prévia da entidade adjudicante e depende da prévia apresentacdo dos
documentos de habilitacdo relativos ao potencial cessionario exigidos ao adjudicatario
na fase de formacao do contrato.

2. Para efeitos da autorizacdo prevista no nimero anterior, o adjudicatario deve
apresentar uma proposta fundamentada e instruida com todos os documentos
comprovativos da verificacdo das condi¢cGes previstas no mesmo ndmero.

3. A entidade adjudicante deve pronunciar-se sobre o teor da proposta apresentada e

bem assim dos documentos previstos nos numeros anteriores.

Clausula 24.2
Comunicacdes e Notificagcbes

1. Sem prejuizo de poderem ser acordadas outras regras quanto as notificacbes e
comunicacfes entre as partes contratuais, estas devem ser dirigidas para o domicilio ou
sede contratual identificados no contrato.

2. Qualquer alteracdo das informacdes de contacto constantes do contrato deve ser

comunicada a outra parte.

Clausula 25.2
Despesas com a celebracdo do contrato

Todas as despesas derivadas da celebracdo do contrato e de quaisquer outras quantias

cobradas por forca da celebracao do contrato sdo suportadas pelo adjudicatario.

14



: Beja

DE BEJA

Clausula 26.2
Contagem dos Prazos

Os prazos previstos no presente caderno de encargos sao continuos, correndo em

sabados, domingos e dias feriados.

Clausula 27.2
Foro Competente

Para a resolucdo de todos os litigios decorrentes do contrato fica estipulada a
competéncia do Tribunal Administrativo e Fiscal de Beja, com expressa rendncia a

qualquer outro.

Clausula 28.2
Legislacao Aplicavel

A tudo o que néo esteja especialmente previsto no presente caderno de encargos aplica-

se o0 regime previsto no CCP e na demais legislacdo aplicavel.

O Presidente do Instituto Politécnico de Beja

Jodo Paulo De Assinado de forma digital por Jogo

Almeida Lanca Paulo De Almeida Lanca Trindade
. Dados: 2021.04.14 15:10:22 +01'00
Trindade

Joao Paulo Trindade
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PARTE 1l
ESPECIFICAGOES TECNICAS

Clausula 29.2
Requisitos técnicos e funcionais minimos da prestacao de servicos

Para a prestacdo de servicos de viagens em transporte aéreo, o prestador de servicos
obriga-se a cumprir os seguintes requisitos técnicos obrigatoérios:

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

b) Aconselhamento na gestdo dos orcamentos de viagens;

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

d) Negociacdo com fornecedores e detecdo de novas oportunidades de poupanca;
e) Andlise conjunta dos relatdrios estatisticos de poupancas por viagem /estadia;
f) Controlo dos desvios face aos objetivos e implementacdo de acdes corretivas;

g) Coordenacado com o responsavel operacional da entidade adquirente para assegurar
uniformidade dos servicos;
h) Acompanhamento continuo da qualidade do servico;

i) Prestar atendimentos pelos seguintes canais: telefdénico, correio eletrénico e
presencial;

Clausula 30.2
Niveis de Servicos

1. Os prestadores de servicos obrigam-se a cumprir 0os 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,

¢) 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 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
servico, as especificacdes exigidas pela entidade adquirente e pedidos efetuados pela

entidade adquirente;

e) Garantir que as respostas as reclamacdes e sugestdes sao inferiores a cinco dias de

calendario;
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f) Assegurar a existéncia de um gestor de cliente, por entidade adquirente, que possa
ser contatado todos os dias Uteis das 9h as 19h, no d&mbito de questdes técnicas e/ou

comerciais decorrentes da prestacdo de servicos.

g) Todas as reservas tém de ser asseguradas por um periodo minimo de 48 horas,
permitindo a entidade adjudicante a obtencdo de todas as autorizacfes necessarias a
realizacao do transporte aéreo, ferroviario aluguer de viaturas ou alojamento em tempo

atil, sem que o valor da mesma seja alterado;

2. Além dos niveis referidos no n.© 1 da presente clausula para a prestacéo de servicos
de viagens em transporte aéreo e alojamento, o prestador de servigcos obriga-se ainda
garantir o prazo maximo de 24 horas para entrega de orcamentos e, em casos de
urgéncia e imprevisibilidade, a garantir o prazo maximo de 3 horas para entrega de

orcamentos.

Clausula 31.2
Local

Os bilhetes e demais documentacdes associadas as viagens, aluguer de viaturas e
alojamentos deverao ser entregues no horario normal de expediente, entre as 09h00m

e as 17h00m, no local e/ou pelo suporte a indicar pelo IPBeja.
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ANEXO A

1. Descricao da prestacao de servicos de viagens - Transporte Aéreo
1.1. Pesquisa e disponibilizacdo de informacao sobre tarifas aéreas mais econémicas,
aplicaveis a cada deslocacéo, incluindo a apresentacdo de opc¢des de low-cost, quando
disponiveis. Nao sdo admitidas reservas e emissdes de passagens aéreas em classe
executiva ou equivalente.

1.2. Apresentacao de opcOes de voos diretos sempre que estes estejam disponiveis;
1.3. Reservas e emissfes de passagens aéreas nacionais e internacionais;

1.4. Emissao de bilhetes eletrénicos e envio para a entidade adquirente através de
correio eletrénico;

1.5 Disponibilizacdo de toda a informacdo util sobre a viagem, incluindo itinerérios,
servicos incluidos, moradas, horarios, termina, aeroportos e informacao similar;

1.6. Disponibilizacéo 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 dos transferes e/ou transportes publicos
que permitam a deslocagdo entre o terminal do aeroporto e o local do
alojamento/evento);

1.7. Disponibilizacdo de informacao sobre a viagem (incluindo a confirmacao da reserva)
por escrito, através do correio eletrénico, proforma que a entidade adquirente possa
verificar o seu itinerario de viagem de acordo com o solicitado;

1.8. As reservas tém de ser asseguradas por um periodo minimo de 48 horas,
permitindo a entidade adjudicante a obtencdo de todas as autorizacfes necessarias a
realizacao do transporte aéreo em tempo Util, sem que o valor da mesma seja alterado;
1.9. Negociagdo com fornecedores, designadamente de um desconto sobre a tarifa full-
flex em econdmica para destinos especificos, para utilizacdo da entidade adquirente;
1.10. Gestéao e aplicacdo das tarifas negociadas com as companhias aéreas no ambito
de contratos preferenciais que o Estado ou a entidade adquirente detenham a nivel
nacional ou internacional;

1.11. Acompanhamento continuo da qualidade do servico.
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2. Descricdo da prestacdo de servicos de viagens — Transporte
ferroviario

2.1. Pesquisa e disponibilizagdo de informacgdo sobre tarifas ferroviarias mais
econdmicas, aplicaveis a cada deslocacao, incluindo a apresentacédo de opcdes de low-
cost, quando disponiveis. Nao sdo admitidas reservas e emissdes de bilhetes ferroviarios
em classe executiva ou equivalente.

2.2. Apresentacédo de opcdes de ligacdes ferroviarias diretas sempre que estes estejam
disponiveis;

2.3. Reservas e emissdes de ligacdes ferroviarias nacionais e internacionais;

2.4. Emissdo de bilhetes eletrénicos e envio para a entidade adquirente através de
correio eletrénico;

2.5 Disponibilizacdo de toda a informacao util sobre a viagem, incluindo itinerarios,
servicos incluidos, moradas, horarios, estacdes e informacao similar;

2.6. Disponibilizacdo 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 (incluindo custos dos transferes e/ou transportes publicos
que permitam a deslocacédo entre a estacao ferroviaria e o local do alojamento/evento);
2.7. Disponibilizacdo de informacédo sobre a viagem (incluindo a confirmacdo da reserva)
por escrito, através do correio eletrénico, proforma que a entidade adquirente possa
verificar o seu itinerario de viagem de acordo com o solicitado;

2.8. As reservas tém de ser asseguradas por um periodo minimo de 48 horas,
permitindo a entidade adjudicante a obtencdo de todas as autorizacfes necessarias a
realizacdo do transporte ferroviario em tempo Util, sem que o valor da mesma seja
alterado;

2.9. Negociacéo com fornecedores, designadamente de um desconto sobre a tarifa full-
flex em econdmica para destinos especificos, para utilizacdo da entidade adquirente;
2.10. Gestdo e aplicacdo das tarifas negociadas com as companhias ferroviarias no
ambito de contratos preferenciais que o Estado ou a entidade adquirente detenham a
nivel nacional ou internacional;

2.11. Acompanhamento continuo da qualidade do servico.
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3. Descricdo da prestacdo de servicos de viagens — Aluguer de
Viaturas

3.1. Pesquisa e disponibilizacdo de informacdo sobre tarifas de aluguer mais
econdmicas, aplicaveis a cada deslocacao, incluindo a apresentacédo de opcdes de low-
cost, quando disponiveis.

3.2. Reservas nacionais e internacionais;

3.3. Emissdo de reserva e envio para a entidade adquirente através de correio
eletrénico;

3.4 Disponibilizacdo de toda a informacgdo util sobre a reserva, incluindo servigos
incluidos, moradas, horarios, informacao similar;

3.5. Disponibilizacdo de informagdo detalhada sobre todos os custos associados, que
permitam a entidade adquirente calcular o custo total da reserva, desde o levantamento
da viatura até a entrega;

3.6. Disponibilizagéo de informacé&o sobre a reserva da viatura (incluindo a confirmagéo
da reserva) por escrito, através do correio eletrénico;

3.7. As reservas tém de ser asseguradas por um periodo minimo de 48 horas;

3.8. Negociac¢do com fornecedores, designadamente de um desconto sobre a tarifa, para
utilizagdo da entidade adquirente;

3.9. Acompanhamento continuo da qualidade do servico.
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4 .Descricdo da prestacédo de servicos de alojamento:

4.1. Pesquisa e disponibilizacdo de informacdo sobre as tarifas de alojamento mais
econdmicas, aplicaveis a cada deslocacao, preferencialmente em hotéis de trés estrelas
com pequeno-almoco incluido. A reserva de hotéis com mais de trés estrelas s6 podera
ocorrer mediante autorizacdo prévia da entidade adjudicante;

4.2. Privilegiar op¢cdes de alojamento proximas do local do evento;

4.3. Reserva e emissao de vouchers de alojamento em territério nacional e
internacional. Caso ndo exista disponibilidade de alojamento, conforme reserva inicial,
para além das obrigacdes legais, a entidade prestadora do servico deve proporcionar no
prazo maximo de 1 hora e no local mais préximo, alojamento com caracteristicas
semelhantes a reserva inicial, devendo ainda indemnizar o cliente em todas as despesas
inerentes a respetiva alteracao;

4.4. As reservas tém de ser asseguradas por um periodo minimo de 48 horas,
permitindo a entidade adjudicante a obtencdo de todas as autorizacfes necessarias a
realizacdo do alojamento em tempo Util, sem que o valor da mesma seja alterado;

4.5. Emissédo e envio para a entidade adquirente de vouchers eletrénicos, sempre que
seja possivel;

4.6. Disponibilizagdo de toda a informacao util sobre o alojamento, incluindo itinerarios,
servigos incluidos, moradas, horarios, transportes, etc.;

4.7. 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 de transferes e/ou transportes publicos
que permitam a deslocacédo entre o local do alojamento e o local do evento);

4.8. Disponibilizagdo de informagdo sobre o alojamento (incluindo a confirmagédo da
reserva) por escrito, através do correio eletrénico, para que o IPBeja possa verificar
todos os dados da viagem de acordo com o solicitado;

4.9. Negociacdo de tarifas preferenciais em unidades hoteleiras, para utilizacdo do
IPBeja;

4.10. Gestédo e aplicacdo das tarifas negociadas com unidades hoteleiras no ambito de
contratos preferéncias que o estado ou a entidade adquirente detenham a nivel nacional
ou internacional;

4.11. Apoio na elaboracdo de propostas de adesdo a programas de fidelizacdo das

unidades hoteleiras a favor do IPBeja sempre que existam.
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PERFIL DE VIAJANTE

Identificacdo das necessidades: o perfil de viajante do IPBeja encontra-se caracterizado
na tabela seguinte, com o numero de servicos estimados para o periodo de 2020-2021,
ndo ficando, para todos os efeitos, o IPBeja vinculada ao perfil de servico agora

apresentado:

Nacional 15 15
Servigos de transporte aéreo Internacional - Europa 70 70
Internacional - Intercontinental 15 15
Nacional 10 10
Servigos de transporte ferroviario Internacional - Europa 8 8
Internacional - Intercontinental 0 0
Nacional 5 5
Servigos de aluguer de viaturas Internacional - Europa 0 0
Internacional - Intercontinental 0 0
Nacional 100 100
Servigos de alojamento Internacional - Europa 70 70
Internacional - Intercontinental 15 15
Outros servicos complementares — transfers, vistos e/ou entrega de documentacéo 50 50
358 358
716
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