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. PORTO

CADERNO DE ENCARGOS

Cldusula1.2
Objeto

O presente caderno de encargos compreende as cldusulas a incluir no contrato a celebrar na
sequéncia do procedimento pré-contratual que tem por objeto principal a aquisicao de servigos de
agéncia de viagens para os Servicos Comuns, Unidades Organicas e Servicos de Ac¢ao Social do
Instituto Politécnico do Porto, de acordo com os termos e condicdes previstas no Anexo | ao
presente caderno de encargos, que dele faz parte integrante.

Cldusula2.2
Contrato

1. O contrato é composto pelo respetivo clausulado contratual e os seus anexos.
2. 0O contrato a celebrar integra os seguintes elementos:

a) Os suprimentos dos erros e das omissdes do Caderno de Encargos identificados pelos
concorrentes, desde que esses erros e omissées tenham sido expressamente aceites pelo
orgao competente para a decisao de contratar;

h) Os esclarecimentos e as retificacoes relativos ao Caderno de Encargos;

c) O presente Caderno de Encargos;

d) A proposta adjudicada;

e) Os esclarecimentos sobre a proposta adjudicada prestados pelo adjudicatario.

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

4. Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no n.2 2 e o clausulado do contrato e
seus anexos, prevalecem os primeiros, salvo quanto aos ajustamentos propostos de acordo
com o disposto no artigo 99.2 do Cédigo dos Contratos Pdblicos (doravante designado CCP,

aprovado pelo Decreto-Lein.2 18/2008, de 29 de janeiro, na sua redacao atual) e aceites pelo
adjudicatdrio nos termos do disposto no artigo 101.2 desse mesmo diploma legal.

Clausula 3.2
Prazo de execucao

1. O contrato tera inicio a 13/02/2022, ou a data de assinatura, caso esta seja posterior, e
mantém-se em vigor por um ano, renovavel por iguais periodos, até ao maximo de duas
renovacoes, salvo denuncia por qualquer das partes, a efetuar por meio escrito, com 60 dias de
antecedéncia em relacao a data em que se completa cada ano de contrato, sem prejuizo das
obrigagoes acessorias que devam perdurar para além da cessacao do Contrato.

2. O contrato podera cessar antes do prazo indicado no nimero anterior, caso seja atingido o
valor total previsto de €1.123.850,00 (um milhdo, cento e vinte e trés mil, oitocentos e
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. PORTO

cinquenta euros) para os Servicos Comuns e Unidades Organicas do Instituto Politécnico do
Porto (P.PORTO) e, €9.000,00 (nove mil euros) para os Servicos de Accao Social do Instituto
Politécnico do Porto.

Clausula 4.2
Obrigacoes principais do prestador de servicos

1. Sem prejuizo de outras obrigacdes previstas na legislacao aplicdvel, no presente caderno de
encargos ou nas cldusulas contratuais, da celebracao do contrato, decorre para o prestador de
servicos a obrigacao de assegurar 0s servicos associados ao servico de viagens, de acordo
com o descrito no Anexo | do presente caderno de encargos, executando o objeto do contrato
de forma profissional e competente, utilizando os conhecimentos técnicos, o krmow-how, a
diligéncia, o zelo e a pontualidade prdprios das melhores préticas.

2. O prestador de servicos fica ainda obrigado a:

a) Designar um consultor de viagem e um seu substituto, que assegure que o fluxo didrio de
pedidos se processe de acordo com as condicoes de prestacao de servicos definidas no
presente caderno de encargos, e assegure a aplicacao ao Instituto Politécnico do Porto,
suas Unidades Organicas e Servicos de Accao Social, de tarifas negociadas com
companhias aéreas e com unidades hoteleiras preferenciais, quer a nivel nacional, quer
internacional;

h) Assegurar o contacto telefdnico e eletrénico 24 horas, todos os dias do ano, para apoio aos
vigjantes ou para resolucao de solicitacdes urgentes, fora do horario normal laboral,
periodo dentro do qual deverao ser utilizados os meios normais de contacto;

c) Prestar assisténcia nos aeroportos do Porto e Lishoa para apoio nos procedimentos de
check-in e despacho de bagagem ou na resolu¢ao de algum imprevisto de ultima hora.

3. A titulo acessdrio, o prestador de servicos fica ainda obrigado, designadamente, a recorrer a
todos os meios humanos, materiais e informaticos que sejam necessarios e adequados a
prestacao do servico, bem como ao estabelecimento do sistema de organizacao necessario a
perfeita e completa execucao das tarefas a seu cargo.

Clausula5.2
Objeto do dever de sigilo

1. O prestador de servicos deve guardar sigilo sobre quaisquer matérias sujeitas a segredo nos
termos da lei, relativas ao P.PORTO, suas Unidades Organicas e Servicos de Accao Social, as
quais tenham acesso por forca da execucao do contrato.

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

3. A obrigacao referida nos nimeros anteriores é extensivel aos agentes, funciondrios e
colaboradores do prestador de servicos, bem como é extensivel a terceiros que o mesmo
envolva.
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4. Exclui-se do dever de sigilo previsto, a informacao e a documentacao que fossem
comprovadamente do dominio publico a data da respetiva obtencao pelo prestador de
servicos, 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.

Clausula 6.2
Prazo do dever de sigilo

O dever de sigilo mantém-se em vigor até ao termo do prazo de cinco anos a contar do
cumprimento ou cessacao, por qualquer causa, do contrato, sem prejuizo da sujeicao subsequente
a quaisquer deveres legais relativos, designadamente, a protecao de segredos comerciais ou da
credibilidade, do prestigio ou da confianca devidos as pessoas coletivas.

Clausula7.2
Preco contratual

1. Pela prestacao de servicos objeto do contrato, bem como pelo cumprimento das demais
obrigacdes constantes do presente Caderno de Encargos, o Instituto Politécnico do Porto /
Unidade Organica / Servicos de Accao Social deve pagar ao prestador de servicos o valor
constante das faturas enviadas, relativo aos servicos efetuados, cujos precos deverao resultar
da aplicacao da taxa de servico ao preco de venda do servico a prestar e da aplicacao do
desconto percentual sobre o valor total da fatura.

2. Astaxas devem ser aplicadas por transacao, ou seja, por bilhete/voucher/visto emitido.

3. O prestador de servicos devera garantir que o preco de venda apresentado é o mais
econémico (mais baixo).

4. 0 preco unitario das viagens em transporte ferroviario nacional nao pode, em qualquer caso,
ser superior ao praticado pela CP — Comboios de Portugal, E.P.E., com IVA incluido.

5. 0 preco a pagar pelo visto nao pode, em qualquer caso, ser superior ao valor tabelado pelos
respetivos consulados.

6. 0 somatdrio dos valores a pagar ao prestador de servicos por todas as entidades constantes
do Anexo Il ao presente caderno de encargos nao pode, em qualquer caso, ser superior a
€1.123.850,00 (um milhao, cento e vinte e trés mil, oitocentos e cinquenta euros) para os
Servicos Comuns e Unidades Organicas do Instituto Politécnico do Porto (P.PORTO) e,
€9.000,00€ (nove mil euros) para os Servicos de Accao Social do Instituto Politécnico do
Porto.

7. Os precos referidos no nimero anterior incluem todos os custos, encargos e despesas cuja
responsabilidade nao esteja expressamente atribuida ao contraente publico, nomeadamente
quaisquer encargos decorrentes da utilizacao, no fornecimento, de marcas registadas,
patentes ou licencas.
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Clausula 8.2
Condicoes de pagamento

1. As quantias devidas pelo Instituto Politécnico do Porto / Unidade Organica / Servicos de
Accao Social, nos termos da cldusula anterior, devem ser pagas no prazo de 30 dias apds a
rececao pelo Instituto Politécnico do Porto / Unidade Organica / Servicos de Accao Social das
respetivas faturas, as quais s6 podem ser emitidas apds o vencimento da obrigacao respetiva.

2. Para os efeitos do nimero anterior, a obrigacao considera-se vencida com a emissao dos
documentos de viagem e/ou alojamento, transfer, visto, inscricao em conferéncia e similares.

3. As faturas referidas no n.2 1 devem discriminar os valores por tipo de servico/reserva e ser
emitidas e enviadas por entidade, cujas moradas constam no Anexo Ill ao presente caderno de
encargos.

4. Em caso de discordancia por parte do Instituto Politécnico do Porto / Unidade Organica /
Servicos de Accao Social, quanto aos valores indicados nas faturas, deve este comunicar ao
prestador de servicos, por escrito, os respetivos fundamentos, ficando o prestador de servicos
obrigado a prestar os esclarecimentos necessarios ou proceder a emissao de nova fatura
corrigida.

5. Desde que devidamente emitida e observado o disposto no n? 1, a fatura é paga,
preferencialmente, através de transferéncia bancaria.

6. Sempre que haja lugar a contrato escrito sujeito a fiscalizagao prévia do Tribunal de Contas, a
obrigacao prevista nos nimeros anteriores da presente clausula terd efeitos nos termos do
art.2 45.2da Lei 98/97, de 26 de agosto, na sua redacao atual, e da confirmacao do pagamento
dos respetivos emolumentos, nos termos previstos no n.2 2 do art.2 7.2 do Decreto-Lei n.2
66/96, de 31 de maio.

Clausula 9.2
Sancoes
1. 0 incumprimento dos requisitos técnicos da prestacao de servicos ou dos niveis de servico
(tempos de resposta) definidos no presente caderno de encargos, determina a aplicacao de

sanc¢des pecunidrias pelo Instituto Politécnico do Porto / Unidade Organica / Servicos de
Accao Social a entidade prestadora de servicos, nos termos seguintes:

a) Pelo incumprimento, na média do trimestre, de qualquer um dos tempos de resposta
previstos no n.2 2 do ponto B do Anexo | do presente caderno de encargos, é aplicada uma
sancao de €500,00 por cada nivel de servico nao cumprido;

h) Pelo incumprimento de cada dia de qualquer um dos tempos definidos nos pontos 6.3 e
6.4 do ponto A do Anexo | do presente caderno de encargos, é aplicada uma sancao de
€500,00;

c) Caso ataxa de erros e/ou enganos na faturagao e em quaisquer outras situacdes que nao
cumpram, por motivo imputdvel ao prestador de servicos, as especificacoes exigidas e
pedidos realizados pela entidade adjudicante, seja superior a 1%, € aplicada uma sancao
com base no percentual de erros, multiplicado pelo valor de faturacao mensal;
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d) Pelo incumprimento do n.2 1.4 do ponto B do Anexo | do presente caderno de encargos, é
aplicada uma sancao de €500,00 por semana, até a efetiva resolu¢ao do incumprimento
em causa.

2. 0O valor das sancoes constantes do nimero anterior é descontado na fatura relativa ao periodo
em que se deu o facto que originou a sua aplicagao.

Cldusula10.2
Resolucao do contrato por parte do contraente piiblico

1. Sem prejuizo de outros fundamentos de resolucao previstos na lei, o Instituto Politécnico do
Porto / Servicos de Accao Social pode resolver o contrato, a titulo sancionatdrio, no caso de o
prestador de servico violar de forma grave ou reiterada qualquer das obrigaces que lhe
incumbem.

2. O direito de resolucao referido no nimero anterior exerce-se mediante declaracao enviada ao
prestador de servico.

Clausula11.2
Resolucao do contrato por parte do prestador de servigo

1. Sem prejuizo de outras situacdes de grave violagao das obrigacdes assumidas pelo contraente
publico especialmente previstas no contrato e independentemente do direito de indemnizacao,
0 cocontratante tem o direito de resolver o contrato nas sequintes situacoes:

a) Incumprimento de obrigacdes pecunidrias pelo contraente publico por periodo superior a
seis meses; ou

b) Quando o montante em divida exceda 25% do preco contratual, excluindo juros.

2. Nos casos previstos no n.2 1, o direito de resolucao pode ser exercido mediante declaracao ao
contraente publico, produzindo efeitos 30 dias apds a rececao dessa declaracao, salvo se o
contraente publico cumprir as obrigacdes em atraso nesse prazo, acrescidas dos juros de
mora a que houver lugar.

Cldusula12.2
Comunicagoes e notificacoes

1. Sem prejuizo de poderem ser acordadas outras regras quanto as notificacoes e comunicacoes
entre as partes do contrato, estas devem ser dirigidas, nos termos do CCP, para o domicilio ou
sede contratual de cada uma, identificados no contrato.

2. Qualquer alteracao das informacoes de contacto constantes do contrato deve ser comunicada
aoutra parte.
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Clausula13.2
Contagem dos prazos

Os prazos previstos no contrato contam-se nos termos do artigo 471.2 do Cddigo dos Contratos
Publicos.

Cldusula14.2
Resolucao de litigios — Foro competente

Para resolucao de todos os litigios decorrentes do contrato fica estipulada a competéncia do
Tribunal Administrativo e Fiscal do Porto, com expressa rentncia a qualquer outro.

Clausula15.2
Legislacao aplicavel

O contrato é regulado pelo CCP e pela demais legislacao portuguesa aplicavel.
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ANEXO I - ESPECIFICACOES TECNICAS

A. SERVICOS A CONTRATAR

O Instituto Politécnico do Porto pretende contratar servicos de agéncia de viagens, fazendo parte
0s seguintes servicos:

1. Servigos de transporte aéreo — consulta, reserva e emissao de passagens aéreas nacionais e
internacionais, designadamente:

1.1
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

Pesquisa e disponibilizacao de informacao sobre as tarifas aéreas mais econdmicas
aplicaveis a cada deslocacao;

Apresentacao de opgoes de voos diretos sempre que estes estejam disponiveis;
Apresentacao de opcoes de /ow-costsempre que estas estejam disponiveis;

Reservas e emissoes de passagens aéreas nacionais e internacionais;

Emissao de hilhetes eletrénicos e envio para a entidade adquirente através de correio
eletrénico;

Disponibilizacao de toda a informacao Util sobre a viagem, incluindo itinerdrios, servicos
incluidos, moradas, hordrios, terminais, aeroportos, etc.;

Disponibilizacao de informacao 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 piblicos
que permitam a deslocacdo entre o terminal do aeroporto e o local do alojamento/
evento);

Disponibilizacao de informacao sobre a viagem (incluindo a confirmacao da reserva) por
escrito, através de correio eletrdnico, para que o cliente possa verificar o seu itinerdrio de
viagem de acordo com o solicitado;

Negociacao de um desconto sobre a tarifa fu//-flex em econdmica para destinos
especificos, para utilizacao da entidade adquirente;

Gestao e aplicacao das tarifas negociadas com companhias aéreas no ambito de
contratos preferenciais que o Estado ou a entidade adquirente detenham a nivel nacional
ou internacional;

Criacdo e manutencao do perfil da entidade e dos seus “viajantes”, permitindo a aplicacao
da politica de deslocacoes da respetiva entidade;

Apoio na elaboracao de propostas de adesao a programas de fidelizacao das
companhias aéreas a favor da entidade adquirente, sempre que existam.

1

2. Servigos de alojamento — consulta, reserva e emissao de vouchers de alojamento em territdrio
nacional e internacional, designadamente:

2.1

2.c.
2.3.

Pesquisa e disponibilizacao de informacao sobre as tarifas de alojamento mais
econdmicas, aplicaveis a cada deslocacao;

Privilegiar op¢des de alojamento préximas do local do evento;

Reserva e emissao de vouchers de alojamento em territdrio nacional e internacional;
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2.4.

2.5.

2.6.

er.

2.8.

2.9.

2.10.

2.1.

. PORTO

Emissao e envio para entidade adquirente de vouchers eletrénicos, sempre que seja
possivel;

Disponibilizacao de toda a informacao util sobre o alojamento, incluindo itinerarios,
servicos incluidos, moradas, hordrios, transporte, etc.;

Disponibilizacao de informacao 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
gue permitam a deslocacao entre o local do alojamento e o local do evento);

Disponibilizagao de informacao sobre o alojamento (incluindo a confirmacao da reserva)
por escrito, através de correio eletrénico, para que o cliente possa verificar todos os
dados da viagem de acordo com o solicitado;

Negociacao de tarifas preferenciais em unidades hoteleiras, para utilizacao da entidade
adquirente;

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

Criacao e manutencao do perfil da Entidade e dos seus “viajantes”, permitindo a
aplicacao da politica de deslocac6es da respetiva Entidade;

Apoio na elaboracao de propostas de adesao a programas de fidelizacao das unidades
hoteleiras a favor da entidade adquirente, sempre que existam.

3. Servicos de transporte ferrovidrio — consulta, reserva e emissao de titulos de transporte
nacionais e internacionais, designadamente:

3.1

3.2.
3.3.

34.

3.5.

3.6.

3.7.

Pesquisa e disponibilizacao de informacao sobre as tarifas de comboio mais
econdmicas, aplicaveis a cada deslocacao;

Reservas e emissoes de titulos de transporte nacionais e internacionais;

Emissao e envio para a entidade adquirente de hilhetes eletrénicos, sempre que as
companhias de transporte ferrovidrio o permitam;

Disponibilizacao de toda a informacao dtil sobre a viagem, incluindo itinerdrios, servicos
incluidos, moradas, hordrios, terminais, etc.;

Disponibilizacao de informacao 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 deslocacao entre o terminal ferrovidrio e o local do alojamento/ evento;

Disponibilizagao de informagao sobre a viagem (incluindo a confirmacao da reserva) por
escrito, através de correio eletrdnico, para que o cliente possa verificar o seu itinerdrio de
viagem de acordo com o solicitado;

Negociacao de tarifas de transporte ferrovidrio preferenciais para destinos especificos,
para utilizacdo da entidade adquirente;
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3.8.

3.9.

3.10.
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Gestao e aplicacao das tarifas negociadas com companhias ferrovidrias no ambito de
contratos preferenciais que o Estado ou a entidade adquirente detenham a nivel nacional
ou internacional;

Criacao e manutencao do perfil da entidade e dos seus “viajantes”, permitindo a aplicacao
da politica de deslocacgoes da respetiva Entidade;

Apoio na elaboracao de propostas de adesao a programas de fidelizacao das
companhias de transporte ferrovidrio a favor da entidade adquirente, sempre que
existam.

4. Servigos de aluguer de viaturas (rent-a-car) — consulta, reserva e emissao de vouchers de
aluguer de viatura em territdrio nacional e internacional, sendo que a prestacao deste servico s6
podera ser efetuada quando associada a pelo menos um dos servicos indicados nos pontos 1, 2

e 3;
41.

4.2.

43.

4.4.

45.

46.

47.

4.8.

49

4.10.

Pesquisa e disponibilizacao de informacao sobre as tarifas de aluguer de viaturas mais
econdmicas, aplicaveis a cada deslocacao;

Reserva e emissao de vouchers de aluguer de viaturas em territdrio nacional e
internacional;

Emissao e envio para a entidade adquirente de vouchers eletrénicos sempre que seja
possivel;

Disponibilizacao de toda a informacao util sobre o aluguer, incluindo servicos incluidos,
moradas, etc.;

Disponibilizacdo de informacao 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;

Disponibilizacao de informacao sobre o aluguer de viaturas (incluindo a confirmacao da
reserva) por escrito, através de correio eletrdnico, para que o cliente possa verificar
todos os dados do aluguer de acordo com o solicitado;

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

Gestao e aplicacao 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;

Criacdo e manutencao do perfil da entidade e dos seus “viajantes”, permitindo a aplicacao
da politica de deslocacdes da respetiva entidade;

Apoio na elaboracgao de propostas de adesao a programas de fidelizacao das empresas
de rent-a-car afavor da entidade adquirente, sempre que existam.
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5. Outros servigos complementares — transfers, vistos e/ou entrega de documentacao.
5.1. Transferes — transporte entre o terminal aéreo ou ferrovidrio e o hotel;
5.2. Vistos - servico de pedido de vistos em nome do “viajante”;

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

5.4. Inscricao em conferéncias, seminarios, exposicoes e similares.

6. Disponibilizacao de uma self booking tool, incluindo a parametrizacao e formacao de
utilizadores, para todas as unidades organicas do IPP, sustentada numa base de workflow,com
diferentes niveis de acesso e aprovacao, a qual permita definir, consultar, gerir e reservar:
Politicas de viagens por tipo de Passageiro, por origem/Destino, por fornecedor, por tipo de
Servico (Aéreo, Hoteleiro, Aluguer de Automdvel), com combinacao de companhias de Low-
Coste com companhias regulares.

6.1. O Instituto pretende poder ter a possibilidade de efetuar pesquisas e reservas on-line,
através de uma plataforma especifica disponibilizada para o efeito, sem qualquer
encargo de utilizacao da mesma.

6.2. A plataforma devera permitir:

6.2.1. Ter varios utilizadores com perfis distintos, obrigando a existéncia de Workflow
de Aprovacao (perfil de pesquisa e perfil de aprovador);

6.2.2. Combinacao de companhias de Low-Costcom companhias regulares;
6.2.3. Definir diferentes tipos de fornecedores;

6.2.4. Controlo de faturacdo por Centros de Custo/Projeto;

6.2.5. Disponivel para plataformas mdveis (iPhone e Android);

6.2.6. Emissao de relatdrios dos servicos e controlo de custos.

6.3. A parametrizacao devera ocorrer no prazo maximo de 10 dias Uteis apds apresentacao
da plataforma, a ocorrer no prazo maximo de 5 dias tteis apds o inicio do contrato.

6.4. A formacao devera ocorrer no prazo maximo de 5 dias Uteis apds a conclusao das
parametrizacoes.

6.5. A pedido do Instituto Politécnico do Porto, pode ser solicitada a realizacao de duas
sessoes adicionais de formagao sem qualquer custo.

B. CONDICf)ES DE PRESTACAO DO SERVICO
1. O prestador de servicos devera assegurar:

11. A consulta e informagao dos requisitos para a prestacao do servico (por ex.: vistos,
necessidade de passaporte, validade do passaporte, etc), verificacao das caracteristicas
gue sejam criticas a seguranca e funcionamento adequados do servico (estabilidade
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1.2.

1.3.

1.4.

. PORTO

politica do pais de destino, condi¢oes sanitdrias, vacinacao obrigatodria, taxas turisticas a
pagar, entre outras) e informacdes de potenciais greves das companhias aéreas;

A procura constante do melhor preco tendo em conta os requisitos do servico do cliente
nos diversos sistemas disponiveis;

A existéncia de um gestor de conta e um seu substituto, que possa ser contactado em
todos os dias Uteis, no horario normal (93h00m as 19h00m), para esclarecimento de
questdes técnicas e/ou comerciais, decorrentes da prestacao de servicos;

A assisténcia nos aeroportos de Porto e Lishoa para apoio nos procedimentos de check
ine despacho de bagagem, ou na resolucao de algum imprevisto de ultima hora.

2. Noque serefere atempos de resposta, o prestador de servicos devera assegurar:

2.l

2.2

2.3.

3.1

3.2.

33.

34.

3.5.

As respostas aos pedidos de servicos, designadamente, orcamentos, alteracdes,
esclarecimentos, entre outros, sejam efetuadas no prazo de 4 horas apds a solicitacao
por meio eletrénico e, em casos de urgéncia e imprevisibilidade, no prazo de 1hora, desde
que o pedido o evidencie;

As emissoes e entrega de documentacoes sejam efetuadas no prazo de 4 horas apds a
confirmagao da emissao dos servicos e, em casos de urgéncia e imprevisibilidade, no
prazo de 1hora;

As respostas as reclamacodes e sugestdes deverao comunicadas em prazo inferior a
cinco dias.

Execucao dos servicos

Os servicos deverao ser executados mediante nota de encomenda enviada pelo
Instituto Politécnico do Porto / Unidade Organica / Servicos de Ac¢ao Social.

0 Instituto Politécnico do Porto / Unidade Organica / Servicos de Accao Social reserva-
se no direito de consultar outras agéncias de viagens, operadores e/ou unidades
hoteleiras, obrigando-se o adjudicatdrio a acompanhar o preco mais baixo, desde que
reunidas as mesmas especificacoes e condicoes do servico requerido.

0 Instituto Politécnico do Porto / Unidade Organica / Servigos de Ac¢ao Social, ao abrigo
do direito de consulta a outras agéncias de viagens, operadores e/ou unidades
hoteleiras, pode ainda apresentar ao adjudicatario outras alternativas que se afigurem
mais vantajosas.

0 Instituto Politécnico do Porto / Unidade Organica / Servicos de Accao Social pretende
que todos os orcamentos enviados e faturas emitidas mencionem o preco antes e depois
de aplicada a taxa de servico, bem como eventuais taxas de desconto e as taxas devidas.

Os valores deverao ser discriminados por reserva e tipo de servico.
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ANEXO Il - PERFIL DE UTILIZACAO

Identificacao das Necessidades: o perfil de utilizacao do Instituto Politécnico do Porto, suas

Unidades Organicas e Servicos de Accao Social encontra-se caracterizado na tabela seguinte.

O ndmero de servicos é estimado com base em dados histdricos, nao ficando, para todos os

efeitos, o Instituto Politécnico do Porto vinculado ao perfil de servico apresentado.

TIPOLOGIA

N.2 DE SERVICOS PERIODO DE UM ANO

SERVIGOS DE TRANSPORTE AEREO 423
SERVIGCOS DE ALOJAMENTO 859
SERVICOS DE TRANSPORTE FERROVIARIO 58
SERVICO DE ALUGUER DE VIATURAS (RENT-A-CAR) 61

OUTROS SERVIGOS COMPLEMENTARES - TRANSFERS, 65

VISTOS E/OU ENTREGA DE DOCUMENTACAO
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ANEXO Il - MORADAS E NUMEROS DE TELEFONE DE REFERENCIA

ENTIDADES QUE INTEGRAM O GRUPO INSTITUTO POLITECNICO DO PORTO

ENTIDADE DE FATURACAO MORADA CONTACTO
SC - SERvicos Comuns Do INsTiTuTo | RUADR.ROBERTOFRIAS, 712
, 225571000
POLITECNICO DO PORTO 4200-465 PORTO
ISCAP - INSTITUTO  SUPERIOR  DE | RUAJAIMELOPES AMORIM, S/N
} 229 050 000
RUA DR. ROBERTO FRIAS, 602
ESE — ESCOLA SUPERIOR DE EDUCACAO 225073460
4200-465 PoRrT0
ESMAE — ESCOLA SUPERIOR DE MUsica £ | RUADAALEGRIA, 503
. 225193760
ARTES DO ESPETACULO 4000-045 PORTO
ESHT — ESCOLA SUPERIOR DE HOTELARIA E | RUAD.SANCHOI, 981
252291700
TURISMO 4480-876 VILA DO CONDE
ESMAD — ESCOLA SUPERIOR DE MEDIA ARTES E | RUAD.SANCHO, 981
252291700
DESIGN 4480-876 VILA DO CONDE
ESTG — ESCOLA SUPERIOR DE TECNOLOGIA E | RUADO CURRAL, CASA DO CURRAL, MARGARIDE
_ 255314 002
GESTAO 4610-156 FELGUEIRAS
RUA DR. ANTONIO BERNARDINO DE ALMEIDA, 400
ESS - ESCOLA SUPERIOR DE SAUDE 222061000
4200-072 PoRTO
RUA DR. ROBERTO FRIAS, 712
SAS — SERVICOS DE ACCAO SOCIAL 225573710
4200-465PoRTO
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