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Parte | - CLAUSULAS JURIDICAS

Capitulo |

Disposigoes gerais

CLAUSULA 1.2
Objeto

1. O presente caderno de encargos compreende as clausulas juridicas, bem como as especificagdes técnicas
a incluir no contrato a celebrar, nos termos do artigo 94.° do Cédigo dos Contratos Publicos, na sequéncia
do procedimento de Ajuste Direto, que tem por objeto principal a aquisicdo da Prestagdo de Servigos de
Agéncia de viagens e servigos similares para a Céritas Diocesana de Coimbra. A prestagao de servigos de
agéncia de viagens e similares abrangera todos os projetos atualmente em execugdo pela Caritas
Diocesana de Coimbra, assim como novas candidaturas que venham a ser aprovadas. As viagens,
alojamentos e servicos similares requeridos pelos servigos da Céritas Diocesana de Coimbra, no ambito da
sua atividade corrente, também se incluem nesta prestacéo de servigos.

2. A Prestagdo de Servigos subjacente ao objeto do presente procedimento devera ser executada em

conformidade com o presente.

CLAUSULA 2.
Contrato
. Nos termos do disposto no artigo 96.° do Cédigo dos Contratos Publicos, o contrato a celebrar seré reduzido a escrito, e
€ composto pelo respetivo clausulado contratual e seus anexos.
Sem prejuizo de outros elementos que se reputem como pertinentes, o contrato a celebrar integrard sempre os
seguintes elementos:
a) Os suprimentos dos erros e das omissdes do Caderno de Encargos identificados pelos concorrentes, desde que

esses erros e omissdes tenham sido expressamente aceites pela Diregdo da Caritas Diocesana de Coimbra;

b) Os esclarecimentos e as retificagdes relativos ao Caderno de Encargos;

c) O presente Caderno de Encargos;

d) A proposta adjudicada;

e) Os esclarecimentos sobre a proposta adjudicada prestados pela Entidade Adjudicatéria.

3. Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no nimero anterior, a respetiva prevaléncia é determinada
pela ordem pela qual ai séo indicados.

4. Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no n.° 2 e o clausulado do contrato e seus anexos, prevalecem
0s primeiros, salvo quanto aos ajustamentos propostos de acordo com o disposto no artigo 99.° do Cédigo dos

Contratos Publicos e aceites pelo adjudicatario nos termos do disposto no artigo 101.° do referido diploma legal.

CLAUSULA 3.
Preco Base/Adjudicagdo
1. Pela prestagao dos servigos objeto do contrato, bem como pelo cumprimento das demais obrigagdes constantes do

presente caderno de encargos, a Entidade Adjudicante deve pagar & Entidade Adjudicataria o prego de transporte
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aéreo, ferroviario, de alojamento e de outros servicos complementares, acrescido da taxa de servigo constante da
proposta adjudicada, e subtraido da taxa de desconto sobre a fatura constante da proposta adjudicada, e de IVA &
taxa legal em vigor, se este for legalmente devido.

2. Os pregos unitarios/ taxas de servigo, por tipologia de servigo e, por transagdo, ndo podem em qualquer caso ser

superiores aos montantes a seguir discriminados:

Taxas de Servigo
Emissdo Alteragdo \ Cancelamento

Pa - Taxa de Servigo proposta para transporte aéreo

Nacional AEN 0,00% AAN 0,00% \ ACN 0,00%
Internacional - Europa AEE 0,00 AAE 0,00% ‘ ACE 0,00%
Ph - Taxa de servigo proposta para alojamento

Nacional ~___HEN 0,006 HAN 0,00% | HCN 0,00%
Internacional HEI 0,00% HAI  0,00% | HCI 0,00%

Pc - Taxa de servico proposta para transporte

ferroviario e similares

Nacional CEN 0,00% 0,00% \ CCN 0,00%
Internacional CEl 0,00% 0,00% ‘ Ccl 0,00%
Ps - Taxa de Servigo proposta para outros servigos

complementares

Vistos SEI 0,00% 0,00% \ SCl 0,00%
Entrega Documentagao SEE  0,00% 0,00% ‘ SED 0,00%

Tabela 1 — Consultar Leaendas na parte 111

3. O desconto a aplicar sobre o valor da fatura sera de, no minimo, 22%.

4. O prego contratual ndo podera, em qualquer caso, ultrapassar o montante de 16 000€ (dezasseis mil euros).
5. O prego contratual inclui todos os custos, encargos e despesas cuja responsabilidade ndo esteja expressamente
atribuida a Entidade Adjudicante

6. Os pregos constantes da proposta adjudicada néo séo revistos durante a vigéncia do contrato.

7. Serdo excluidas as propostas com valor superior ao Prego Base.

CLAUSULA 4.2
Prazo de vigéncia do contrato
O contrato inicia a sua execugéo no dia 1 de janeiro de 2022 e mantém-se em vigor até 31 de dezembro de 2022, ou até ser
atingido o prego contratual, sem prejuizo das obrigagdes acessérias que devam perdurar para além da cessacdo do

contrato.

Capitulo Il
Obrigagdes contratuais

CLAUSULA 5.2
Obrigagoes e Deveres da Entidade Adjudicataria
1. Sem prejuizo de outras obrigagbes previstas na legislagdo aplicavel, no caderno de encargos ou nas
clausulas contratuais, da celebragdo do contrato decorrem para a Entidade Adjudicataria as seguintes

obrigagdes principais:
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O Adjudicatario obriga-se a prestar o respetivo servico @ Entidade Adjudicante, de acordo com as
especificagbes em anexo;

Proceder em conformidade com o contetido do presente Caderno de Encargos e da respetiva Proposta;
Assumir todos os encargos, incluindo equipamentos, que se verifiquem necessarios para a prestagio de
servigos objeto do contrato.

Decorrem ainda para a Entidade Adjudicatéria, as seguintes obrigacfes acessérias, designadamente:
Recorrer a todos os meios humanos, materiais e informaticos que sejam necessarios e adequados a
prestacdo do servigo, bem como ao estabelecimento do sistema de organizagdo necessario a perfeita e
completa prestacdo dos servigos a seu cargo;

A responsabilizagdo pelo cumprimento de todas as obrigagbes relativas a protecdo e as condi¢des de
trabalho do pessoal nos termos da legislagéo aplicavel, designadamente no que respeita ao seguro para
cobertura de riscos e acidentes de trabalho, doengas profissionais e no que respeita a seguranga, higiene e
salde no trabalho;

A responsabilidade pela disciplina e aptidao profissional dos profissionais afetos a prestagdo, bem como
pela reparacdo de prejuizos por eles causados nas instalagdes, equipamentos e materiais da Entidade

Adjudicante ou de terceiros.

CLAUSULA 6.

Obrigagoes e Deveres da Entidade Adjudicante / Do prego contratual
Sem prejuizo de outras obrigacdes previstas na legislagao aplicavel e no presente caderno de encargos, constituem-
se como obrigagdes principais da Entidade Adjudicante, pelo cumprimento de todas as obrigagdes adstritas a
Entidade Adjudicatéria, as seguintes:
Proceder ao pagamento a Entidade Adjudicataria, do valor das faturas até ao limite do preco constante da proposta
adjudicada, acrescido de IVA a taxa legal em vigor, se este for legalmente devido.
O prego referido no nimero anterior inclui todos os custos, encargos e despesas cuja responsabilidade ndo esteja
expressamente atribuido & Entidade Adjudicante, incluindo despesas de alojamento, alimentagéo e deslocacéo dos
meios humanos, despesas de aquisi¢do, transporte, armazenamento e manutengdo de meios materiais bem como
quaisquer encargos decorrentes da utilizagdo de marcas, patentes ou licengas.

O preco constante da proposta néo sera revisto durante a vigéncia do contrato.

CLAUSULA 7.2
Condicdes de Pagamento

As quantias devidas pela Entidade Adjudicante, nos termos das clausulas deste caderno de encargos, devem ser
pagas no prazo de 30 dias ap6ds a recegdo das respetivas faturas, as quais sé podem ser emitidas ap6s o vencimento
da obrigagao respetiva.

Entende-se por vencimento da obrigag&o respetiva: a emisséo dos documentos de viagem aérea, ferroviaria, de
alojamento, de transfer, de visto (conforme a necessidade verificada), bem como o término da deslocagao associada.
Em caso de discordancia por parte da Entidade Adjudicante, quanto aos valores indicados nas faturas, deve este
comunicar a Entidade Adjudicataria, por escrito, os respetivos fundamentos, ficando o mesmo obrigado a prestar os

esclarecimentos necesséarios ou proceder a emissao de nova fatura corrigida.
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As faturas dever&o ser emitidas em nome da Céritas Diocesana de Coimbra, devendo especificar:
a) Descri¢éo dos servigos prestados;
b) Valor dos servigos prestados, com discriminagdo das respetivas taxas praticadas e desconto do valor da
fatura.
c) No caso de os projetos subsidiados devera ser mencionado no descritivo que a aquisi¢do se enquadra no
ambito do projeto, cuja designacao seré fornecida pela entidade adjudicante.
Desde que devidamente emitidas e observado o disposto nos nimeros anteriores, as faturas sdo pagas através de
transferéncia bancéria.

A faturacéo deve, preferencialmente, ser realizada de forma eletrénica.

CLAUSULA 8.2

Penalidades e Resolugdo Contratual por parte da Entidade Adjudicante
Pelo incumprimento de quaisquer obrigagdes emergentes do contrato celebrado, a Entidade Adjudicante notificara a
Entidade Adjudicataria para que dentro de um prazo razoavel, proceda a sanagdo imediata dos problemas
identificados.
Sem prejuizo do disposto no n.° 1, a Entidade Adjudicante reserva-se no direito de, no caso de cumprimento
defeituoso ou incumprimento definitivo do contrato, aplicar uma pena pecuniaria, de montante a fixar em fungao da
gravidade do incumprimento (grau de culpa; duragao; reincidéncia, consequéncias), a qual podera ser fixada até 10%
do prego contratual, a deduzir nas faturas e respetivos pagamentos subsequentes.
Pelo incumprimento total, ou do cumprimento defeituoso reiterado do contrato, a Entidade Adjudicante reserva-se no
direito de proceder a resolugdo do contrato, notificando de tal, por escrito a Entidade Adjudicatéria.
Ocorrendo o disposto no nimero anterior, a Entidade Adjudicataria constitui-se no dever de indemnizar a Entidade

Adjudicante de todas as despesas em que possa incorrer em resultado de tal.

CLAUSULA 92
Resolugao por parte da Entidade Adjudicataria

Sem prejuizo de outros fundamentos de resolugao previstos na Lei, a Entidade Adjudicataria pode resolver o contrato
quando qualquer montante que lhe seja devido esteja em divida ha mais de 60 (sessenta) dias ou o0 montante da
divida exceda 25% do prego contratual por um periodo de 30 (trinta) dias consecutivos, excluindo juros.

Nos termos previstos no nimero anterior, o direito de resolugdo devera ser exercido mediante declaragdo escrita
enviada a Entidade Adjudicante com 30 (trinta) dias de antecedéncia sobre a data em que se pretenda a producéo de
efeitos.

O disposto do numero anterior ficara sem efeito caso a Entidade Adjudicante proceda no prazo em aprego ao

cumprimento das obrigagdes em atraso, acrescido do pagamento dos juros de mora a que houver lugar.

CLAUSULA 10.2
Casos fortuitos ou de forga maior
A ndo realizag&o pontual das prestagdes contratuais a cargo de qualquer uma das partes que resulte de caso de forga
maior, ndo sera considerada como incumprimento, pelo que ndo deverdo ser impostas quaisquer penalidades a

qualquer uma das partes.
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1.

Entendem-se como casos de forga maior o conjunto de circunstancias que impossibilitem a realizag&o pontual das
prestacdes, alheias a vontade da parte afetada, que ela ndo pudesse conhecer ou prever a data da celebra¢do do
contrato e cujos efeitos nao Ihe fossem razoavelmente exigiveis evitar ou contornar.

Verificados os requisitos previstos no nimero anterior, poderdo considerar-se, designadamente motivos de forga
maior, tremores de terra, inundagdes, incéndios, epidemias, sabotagens, greves, embargos ou bloqueios
internacionais, atos de guerra ou terrorismo, motins e determinagdes governamentais ou administrativasinjuntivas.
Néo constituem motivos de forga maior, designadamente:

Circunstancias que n&do constituam forga maior para os subcontratados da Entidade Adjudicataria, na parte em que
intervenham;

Greves ou conflitos laborais limitados as sociedades da Entidade Adjudicante/Adjudicataria, ou a grupos de
sociedades em que estes se integrem, bem como a sociedades ou grupos de sociedades dos seus subcontratados;
Determinagdes governamentais, administrativas, ou judiciais de natureza sancionatéria ou de outra forma resultantes
do incumprimento pela Entidade Adjudicante/Adjudicataria de deveres ou énus que sobre elas recaiam;

Manifestagdes populares devidas ao incumprimento pela Entidade Adjudicante/Adjudicataria de normas legais;
Incéndios ou inundagdes com origem nas instalagdes da Entidade Adjudicante/Adjudicatéria cuja causa, propagacéo
ou proporgdes se devam a culpa ou negligéncia sua ou ao incumprimento de normas de seguranga;

Avarias nos sistemas informaticos ou mecanicos da Entidade Adjudicante/Adjudicataria ndo devidas a sabotagem;
Eventos que estejam ou devam estar cobertos por seguros;

A ocorréncia de circunstancias que possam originar casos de forga maior devem ser imediatamente comunicadas a
outra parte;

A forca maior determina a prorrogagao dos prazos de cumprimento das obrigagdes contratuais afetadas pelo periodo

comprovadamente correspondente ao impedimento resultante da forga maior.

CLAUSULA 11.2
Seguros

E da responsabilidade da Entidade Adjudicataria a cobertura, através de contratos de seguro, dos seguintes riscos
causados a Entidade Adjudicante ou a terceiros:
a) Acidentes Pessoais
b) Danos Patrimoniais
c) Responsabilidade Civil
A Entidade Adjudicante pode, sempre que entender necessario, exigir prova documental da celebracdo dos contratos
de seguro referido no nimero anterior, devendo a Entidade Adjudicatéria disponibiliza-la no prazo de 5 (cinco) dias

Uteis.

CLAUSULA 12.2

Sigilo e diligéncia
A Entidade Adjudicatéria e os respetivos colaboradores estdo sujeitos ao dever de sigilo profissional sobre toda a
informag&o, documentac&o ou outros elementos de que tenham conhecimento em raz&o da execugédo do objeto do
contrato a celebrar e, seja qual for a finalidade, ndo podem divulgar nem utilizar, em proveito proprio ou alheio,

diretamente ou por interposta pessoa, a informagao de que disponham de tais factos.
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2. Exclui-se do dever de sigilo previsto no nimero anterior a informag&o e a documentagéo que seja comprovadamente
do dominio publico a data da respetiva obtencéo pela Entidade Adjudicatéria, ou que esta esteja legalmente obrigada
a revelar, por forca da lei, de processo judicial ou a pedido de autoridades reguladoras, ou outras entidades
administrativas competentes.

3. O dever de sigilo mantém-se em vigor indefinidamente, até autorizago expressa em contrario por parte da Entidade
Adjudicante, a contar do cumprimento ou cessagdo do contrato, por qualquer causa, sem prejuizo da sujeicdo
subsequente a quaisquer deveres legais relativos, designadamente, a credibilidade, prestigio ou confianga devidos as

pessoas coletivas.

CAPITULO I
CAUGAO

CLAUSULA 13.2
Valor e modo da caugao
A Entidade Adjudicataria ndo se encontra obrigada a prestar caugao, nos termos da alinea a) do n.° 2 do artigo 88.° do

Codigo dos Contratos Publicos.

CAPITULOIV
RESOLUGAO DE LITIGIOS

CLAUSULA 14.2
Arbitragem

1. Qualquer litigio ou diferendo entre as partes relativamente a interpretagéo, execugdo, incumprimento, invalidade ou
resolugdo do contrato, que néo seja consensualmente resolvido no prazo méaximo de 30 (trinta) dias sera decidido
com recurso a arbitragem, com referéncia ao artigo 476.° e anexo XIl do Cédigo dos Contratos Publicos.

2. As partes contratantes aceitam atribuir competéncia para a resolugdo de litigios relativos ao contrato, ao Centro de
Arbitragem Institucionalizado — Centro de Arbitragem de Coimbra- com sede na Avenida Ferndo de Magalhaes, n.°
240 - 1.° 3000-172 Coimbra, de cujas decisdes cabe recurso nos termos gerais de direito, composto por trés arbitros,
sendo um escolhido pela Entidade Adjudicante, outro pela Entidade Adjudicataria e um terceiro, que presidira,
escolhido pelos dois arbitros anteriores.

3. A nomeagéo dos arbitros pelas partes devera ser feita no prazo de 15 (quinze) dias a contar da receg&o, por escrito,
do pedido de arbitragem.

4. No caso de alguma das partes ndo designar arbitro, ou de os &rbitros designados pelas partes ndo acordarem na
escolha do arbitro presidente, este serd designado pelo Tribunal Central Administrativo Norte, a requerimento de
qualquer uma das partes.

5. Se decorrerem mais de 3 (trés) meses sobre a data da indicagao do primeiro &rbitro sem que o Tribunal Arbitral esteja
constituido, pode qualquer uma das partes recorrer aos tribunais administrativos, considerando-se, entdo, devolvida a
jurisdicdo a esses tribunais, sendo nesse caso, exclusivamente competente o Tribunal Administrativo e Fiscal de
Coimbra.

6. Se n&o houver acordo quanto ao objeto do litigio, 0 mesmo sera o que resultar da peti¢do da parte demandante e da

resposta da parte demandada, se a houver, sendo fixado pelo arbitro Presidente.
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7. O Tribunal Arbitral funcionard em Coimbra e julgara segundo a equidade, devendo a respetiva deciséo ser proferida
no prazo de 3 (trés) meses a contar do termo da instru¢&o do processo.
8. Em tudo o que esteja omisso na presente clausula, sera aplicavel o disposto na Lei 63/2011 de 14 de dezembro e no

Titulo VIIl do Codigo do Processo dos Tribunais Administrativos.

CAPITULO V
DISPOSIGOES FINAIS

CLAUSULA 15.2
Subcontratagao e cessao da posigao contratual
A subcontratagdo pela Entidade Adjudicatéria e a cessacdo da posi¢do contratual por qualquer das partes depende da

autorizagdo da outra, nos termos do Codigo dos Contratos Publicos.

CLAUSULA 16.2
Comunicagoes e notificagoes

1. Sem prejuizo de poderem ser acordadas outras regras quanto as notificagbes e comunicagdes entre as partes do
contrato, estas devem ser dirigidas, nos termos do Cddigo dos Contratos Publicos, para o domicilio ou sede contratual
de cada uma, identificadas no contrato, com suficiente clareza, para que o destinatério fique ciente da respetiva
natureza e conteudo.

2. Sempre que se verifique qualquer alteragdo, mesmo que pontual ou temporaria, devera ser dado, com a maxima
urgéncia, respetivo conhecimento a Entidade Adjudicante.

3. Quaisquer alteragdes das informagdes de contacto constantes do contrato devem ser comunicadas a outra parte.

CLAUSULA 17.2
Contagem de prazos

Os prazos previstos no contrato s&o continuos, correndo em sabados, domingos e dias feriados.

CLAUSULA 18.2
Legislacao Aplicavel

O contrato é regulado pela legislagéo portuguesa.
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Parte Il - Condigdes

CLAUSULA 19.2
Objeto
1. O presente procedimento tem por objeto a obtengéo de proposta para um contrato anual de prestagéo de servigos de
agéncia de viagens e similares, nos termos e condigdes previstas na parte Il do presente caderno de encargos e em
conformidade com a legislaco aplicavel.
2. A entidade adjudicataria competira fornecer a mao-de-obra e equipamento necessario ao cumprimento do caderno de

encargos sendo responsavel por todos os custos dai resultantes.

CLAUSULA 20.2

Condigoes Gerais e Especificas

A Entidade Adjudicatéria obriga-se a prestar o servi¢o de agéncia de viagem e similares devendo o mesmo respeitar as

condiges descritas infra:
Condicoes Gerais

1. AEntidade Adjudicataria deve assegurar:

a.  Aconsulta e informagdo dos requisitos para a prestagdo do servigo (por exemplo: vistos, necessidade de
passaporte, validade do passaporte, entre outras); a verificagdo das caracteristicas que sejam criticas a
seguranga e funcionamento adequados do servigo (estabilidade politica do pais de destino, condigées
sanitarias, vacinagdo obrigatoria, entre outras) bem como informagdo de potenciais greves das
companhias aéreas;

b. A procura constante do melhor prego tendo em conta os requisitos de servigo do cliente nos diversos
sistemas disponiveis;

c. Aexisténcia de um consultor de viagens, que possa ser contactado todos os dias Uteis das 9h as 19h, no
ambito de questdes técnicas e/ou comerciais decorrentes da prestacdo de servigos;

d. A assisténcia nos aeroportos de Lisboa e do Porto, para apoio nos procedimentos de check in e
despacho de bagagem ou na resolug&o de algum imprevisto de Ultima hora.

e.  Aprestagdo do servigo ao mais baixo prego.
2. AEntidade Adjudicataria, no que se refere aos tempos de resposta deve assegurar que:

a.  Asrespostas aos pedidos de servigos, designadamente orcamentos, alteragdes, esclarecimentos, entre
outros, sejam efetuadas no limite méximo de 1 hora apés solicitagao eletronica e, em casos de
urgéncia e imprevisibilidade, no limite maximo de 30 minutos, desde que a comunicagéo evidencie
essa situacao;

b.  As emissdes e entrega de documentagdo sejam efetuadas até 2 horas apds a confirmagdo da emissao

dos servigos e, em casos de urgéncia e imprevisibilidade, no limite maximo de 45 minutos;
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a)

As respostas aos pedidos de servicos e documentagdo devem ser respondidas para o email do

requerente, bem como para o email coordenacéodi@caritascoimbra.pt

As respostas as reclamagdes e sugestdes sejam inferiores a cinco dias.

Condicoes Especificas

Servico de Transporte Aéreo

1. Na prestacdo de servicos de transporte aéreo, a Entidade Adjudicataria obriga-se a:

a. Pesquisar e disponibilizar de informag&o sobre as tarifas aéreas mais econdmicas, aplicaveis a cada

b.

C.

d.

D

bl

b)
1.

a.

deslocacéo, incluindo a apresentagéo de opgdes de low-cost, quando disponiveis. Ndo sendo admitidas

reservas e emissdes de passagens aéreas em classe executiva ou equivalente.

Apresentar, pelo menos, trés propostas para a viagem solicitada;

Apresentar opgdes de voos diretos sempre e quando estes estejam disponiveis;

cc. Ainformagéo referente as alineas anteriores deve ser acompanhada:

o

o

Das respetivas classes de voo;

Das tarifas mais econdémicas e disponiveis, incluindo tarifas com restricdes e sem
restrigdes,indicando em todas a validade das tarifas;

Da politica de alteracdo e cancelamento de cada proposta apresentada;

Da possibilidade de efetuar pré-reserva sem custos para a Caritas Diocesana de Coimbra e
indicando a validade dessa pré-reserva;

Da indicagdo dos dados necessarios do(s) passageiro(s) que a Caritas Diocesana de Coimbra
deve fornecer;

Outros elementos considerados relevantes para a execugdo da viagem (por exemplo mudanca

deaeroporto que obrigue a aquisi¢do de servigo de transfere, entre outros).

Reservar, emitir e enviar para a Céritas Diocesana de Coimbra de passagens aéreas nacionais e

europeias, em companhias regulares e low cost, devendo as mesmas ser acompanhadas de toda a

informag&o Util sobre a viagem;

. Disponibilizar informagéo detalhada sobre todos os custos associados, que permitam a Caritas Diocesana

de Coimbra calcular o custo total da viagem, desde o inicio até ao destino final (incluindo custos com

transferes e/ou transportes publicos que permitam a deslocagao entre o terminal do aeroporto e o local

do alojamento/ evento);

Negociar um desconto sobre a tarifa full-flex em econémica para destinos especificos;

Apoiar na elaboragio de propostas de adesdo a programas de fidelizagdo das companhias aéreas,

sempre e quando estas existam;

Acompanhar de forma continua a qualidade do servigo.

Servico de Alojamento

Na prestacdo de servicos de Alojamento, a Entidade Adjudicataria obriga-se a:

Pesquisar e disponibilizar de informag&o sobre as tarifas de alojamento mais econdmicas, aplicaveis a
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cada deslocagéo, devendo por regra e preferencialmente apresentar orgamentos para hotéis até 3

estrelas com pequeno-almogo incluido.

b. Excecionalmente, a Entidade Adjudicataria podera, nos casos apresentados infra, apresentar
orgamentos para estadia em hotéis com numero de estrelas superior e, nos seguintes casos:
o Quando inexista hotel até trés estrelas no local destinado, ou, e em alternativa, a inexisténcia de
vaga ou inexisténcia de vaga;
o Quando se afigure economicamente mais vantajosa a estadia num hotel de mais de trés estrelas
no local por comparagao com hotéis até trés estrelas fora da zona limitrofe do local pretendido;
c. Privilegiar opgdes de alojamento proximas do local do evento;
d. Apresentar, pelo menos, trés alternativas para o alojamento dentro das condicdes solicitadas ou
dentro de condigbes mais favoraveis;
d.d A informag&o referente as alineas anteriores deve ser acompanhada:
o Da categoria do hotel, tipo de quarto e regime de alojamento;
oDa informacdo das tarifas mais econdmicas e disponiveis, incluindo tarifas com
reembolso e semreembolso, indicando em todas a validade das tarifas;
oA politica de alteragao e cancelamento de cada proposta de alojamento apresentada;
oDa possibilidade de efetuar pré-reserva sem custos e indicar a validade dessa pré-
reserva;
oDa informagao util sobre o alojamento, incluindo itinerarios, servigos incluidos no
regime de alojamento apresentado (nomeadamente, refei¢des, bebidas, entre outros),
moradas, horérios, acessibilidades;
oDa indicagdo dos dados necessarios do(s) passageiro(s) que a Caritas Diocesana de
Coimbra deve fornecer;
o Outros elementos considerados relevantes.

e. Reservar, emitir e enviar para a Caritas Diocesana de Coimbra, ap6s a confirmagao da opgéo
escolhida, no prazo de 24 horas, o(s) voucher(s) do alojamento, o qual(ais) deve(m) ser
acompanhado(s) de toda a informagéo Util sobre a estadia.

f. Disponibilizacdo de informagao detalhada sobre todos os custos associados, que permitam a Caritas
Diocesana de Coimbra calcular o custo total da viagem, desde o inicio até ao destino final (incluindo
custos com transferes efou transportes publicos que permitam a deslocagdo entre o local do
alojamento e o local do evento);

g. Disponibilizar informagdo sobre o alojamento (incluindo a confirmag&o da reserva) por escrito,
através de correio eletronico, para que o cliente possa verificar todos os dados da viagem de acordo
com o solicitado;

h. Negociar tarifas preferenciais em unidades hoteleiras;

i. Apoiar na elaboracdo de propostas de adeséo a programas de fidelizagdo das unidades hoteleiras,
sempre e quando estas existam.

c) Servicos de Transporte (outros)

1. Na prestacdo de servicos de transporte ferrovidrio, shuttle e similares a Entidade Adjudicatéria

obriga-se a:
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a. Consulta e informago da disponibilizagdo da viagem de acordo com a solicitagdo da Céritas
Diocesana de Coimbra, a qual deve ser acompanhada:
o Da respetiva classe e horario de partida e chegada;
o Da politica de alteragao, reembolso e cancelamento da deslocacao;
o Da indicagdo dos dados necessarios do(s) passageiro(s) que a Caritas Diocesana de
Coimbra deve fornecer;

o Outros elementos considerados relevantes para a execugao da viagem.

b.Reservar, emitir e enviar para a Caritas Diocesana de Coimbra bilhetes eletronicos, os quais

devem ser acompanhados de toda a informagéo Util sobre a viagem;
c.Proceder a alteracdo e cancelamento da viagem, sempre e quando tal lhe seja solicitado;

d.Garantir o transporte entre o terminal aéreo ou ferroviario e o hotel — Transferes.

d) Outros Servicos Complementares

1. A Entidade Adjudicataria obriga-se ainda a:

a. Informar sobre a obrigatoriedade de emiss&o de visto nas deslocagdes a determinados destinos;

b. Gerir todo o processo de obtengdo de vistos com maxima rapidez € com o minimo envolvimento por parte

da Caritas Diocesana de Coimbra;

c. Enviar a Céritas Diocesana de Coimbra o(s) respetivos visto(s) o(s) qual(ais) deve(m) ser acompanhado(s)

de toda a informagéo pertinente;

d. Reservar estacionamento no aeroporto, quando necessario.

2. Perfil de Viajante
a) Aidentificagdo das necessidades da Caritas Diocesana de Coimbra foi realizada de acordo com a projec¢éo

da instituicdo para o ano de 2022, estando previstas a realizagéo de 14 (quatorze) viagens (12 (doze) para
outros paises europeus e 2 (duas) em territério nacional). Para cada viagem esta prevista a participagdo de
2 vigjantes, sendo que, no total das 14 viagens, esta prevista a participacdo de 28 viajantes.

b) Consideram-se estes como o nimero de servigos estimados, néo ficando, para todos os efeitos, a Caritas

Diocesana de Coimbra vinculada ao perfil de servico agora apresentado:

Parte lll - Anexos

1. Legendas - Tabela 1
AEN=Taxa de servigo proposta para emisséo de bilhete de avido nacional;
AAN=Taxa de servigo proposta para alteracéo de bilhete de avido nacional;
ACN=Taxa de servigo proposta para cancelamento de bilhete de avido nacional;
AEE=Taxa de servigo proposta para emissao de bilhete de avido Europa;
AAE= Taxa de servigo proposta para alteragéo de bilhete de avido Europa;
ACE-= Taxa de servigo proposta para cancelamento de bilhete de avido Europa;

HEN=Taxa de servigo proposta para emiss&o de voucher de hotel nacional;
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HAN= Taxa de servigo proposta para altera¢&o de voucher de hotel nacional;

HCN= Taxa de servigo proposta para cancelamento de voucher de hotel nacional;

HEI= Taxa de servigo proposta para emissao de voucher de hotel internacional;

HAI= Taxa de servigo proposta para alteragéo de voucher de hotel internacional;

HCI= Taxa de servigo proposta para cancelamento de voucher de hotel internacional.

CEN= Taxa de servigo proposta para emiss&o de titulo de transporte ferroviario nacional;
CAN= Taxa de servigo proposta para alteragdo de titulo de transporte ferroviario nacional;
CCN= Taxa de servigo proposta para cancelamento de titulo de transporte ferroviario nacional;
CEl= Taxa de servigo proposta para emiss&o de titulo de transporte ferroviario internacional;
CAl= Taxa de servigo proposta para alteragdo de titulo de transporte ferroviario internacional;
CClI= Taxa de servigo proposta para cancelamento de titulo de transporte ferroviario internacional.
SEl= Taxa de servigo proposta para emisséo de vistos;

SAl= Taxa de servigo proposta para alteragéo de vistos;

SCI= Taxa de servigo proposta para cancelamento de vistos;

SEE= Taxa de servigo proposta para emiss&o e entrega de documentagao;

SAV= Taxa de servigo proposta para alteracdo de entrega de documentagéo;

SED= Taxa de servigo proposta para cancelamento de entrega de documentagao.

Coimbra, 17 de dezembro de 2021

Assinado por: MANUEL DE JESUS ANTUNES
Num. de Identificacao: 00514785
Data: 2021.12.16 18:09:26+00'00'

Professor Doutor Manuel de Jesus Antunes

(Presidente da Céritas Diocesana de Coimbra)
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