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Prestagao de servigos de viagens, transportes aéreos, aluguer

de viaturas e alojamento

para o Instituto Politécnico de Santarém

CADERNO DE ENCARGOS
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CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS
Clausula 1.2
Objeto

1. O presente Caderno de Encargos compreende as clausulas a incluir no contrato a
celebrar na sequéncia do procedimento pré-contratual que tem por objeto principal
a aquisicdo de servicos de viagens, transportes aéreos, aluguer de viaturas e
alojamento para o Instituto Politécnico de Santarém, através das suas Unidades
Organicas (U.O.’s) identificados no Caderno de Encargos e conforme especificacGes

técnicas, quantidades e outros, definidos nos Anexos A, B, C e D do mesmo.

2. Sem prejuizo do disposto nos anexos do presente caderno de encargos, os servigos
de viagens previstos no nimero anterior englobam os servicos de transportes aéreos,
servicos de alojamento e ainda os servicos complementares de transferes, vistos e
entrega de documentagao.

3. Os servicos de transportes aéreos englobam a emissdo, alteracdo e cancelamento de
passagens aéreas nacionais e internacionais.

4. Os servicos de alojamento englobam a emissdo, alteracdo e cancelamento de
vouchers de alojamento em territdrio nacional e internacional.

5. Os servigos complementares englobam a emissao, alteragao e cancelamento de
transferes; a emissao, alteracdo e cancelamento de vistos; e a emissdo e entrega, a

alteragdo de entrega e o cancelamento de entrega de documentagao.

Clausula 2.2
Contrato
1. O contrato sera reduzido a escrito e composto pelo respetivo clausulado contratual e
0S Seus anexos.
2. O contrato a celebrar integra ainda 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 pelo 6rgdo competente para a decisdo de contratar;
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e.

3. Em

Os esclarecimentos e as retificaces relativos ao Caderno de Encargos;

O presente Caderno de Encargos;

A proposta adjudicada;

Os esclarecimentos sobre a proposta adjudicada prestados pelo adjudicatario.

caso de divergéncia entre os documentos referidos no niumero anterior, a

respetiva prevaléncia é determinada pela ordem pela qual ai sdo indicados.

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 Cddigo dos contratos Publicos

e aceites pelo adjudicatario nos termos do disposto no artigo 101.2 desse mesmo

diploma legal.

5. Além dos documentos referidos no n.2 2, o adjudicatdrio obriga-se igualmente a

respeitar, no que lhe seja aplicavel, as normas europeias e portuguesas, as

especificacbes e homologacdes de organismos oficiais e fabricantes ou entidades

detentoras de patentes.

Clausula 3.2

Vigéncia

1. O contrato mantém-se em vigor, desde a sua assinatura, e sera vdlido por um

periodo de 36 meses, de acordo com o disposto no presente Caderno de Encargos,

em

conformidade com as pegas do procedimento e o disposto na lei, sem prejuizo

das obrigacOes acessoérias que devam perdurar para além da cessa¢do do contrato.

2. O contrato podera ter o seu términus antes do prazo referido no n2 anterior, caso se

atinja o valor contratual previsto na proposta que venha a ser adjudicada.

Clausula 4.2

Preco Base

1. O preco base global do procedimento é de 210.000,00€ (Duzentos e dez mil euros),

ndo incluindo o Imposto sobre o Valor Acrescentado, valor maximo que o
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IPSantarém se dispdem a pagar pela execucdo de todas as prestacdes que
constituem o objeto do contrato a celebrar.
2. O prego apresentado pelos concorrentes ndao pode ser superior, sob pena de

exclusdo da proposta, ao parametro base do prego previsto no nimero anterior.

CAPITULO Il
Obrigac¢des contratuais
Seccao |

Obrigacoes do prestador de servigos

Clausula 5.2
Obrigagdes principais do prestador de servigos
1. Sem prejuizo de outras obrigacOes previstas na legislacdo aplicavel, no presente
Caderno de Encargos ou nas clausulas contratuais, da celebracdo do contrato
decorrem para o prestador de servicos a obrigacdo de assegurar todos 0s servicos
associados ao servico de viagens, de acordo com o descrito no ANEXO A
(especificacbes técnicas dos servicos a fornecer) deste Caderno de Encargos,
executando o objeto do contrato de forma profissional e competente, utilizando os
conhecimentos técnicos, o know-how, a diligéncia, o zelo e a pontualidade exigidos
para o efeito;
2. O prestador de servigos fica ainda obrigado a:
a Designar um gestor/coordenador de viagem e um seu substituto para assegurar
que o fluxo didrio de pedidos seja processado conforme o contratualizado neste
Caderno de Encargos, e assegura a aplicacdo ao IPSantarem, de tarifas negociadas
com companhias aéreas e com unidades hoteleiras preferenciais, nacionais e
internacionais;
b  Assegurar o contacto telefdnico e eletrénico nas 24 horas do dia, nos 365 dias do
ano, para apoio aos viajantes ou para resolucdo de situagbes urgentes, fora do
horario laborar normal, periodo dentro do qual deverdo ser utilizados os meios

normais de contacto;
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c Prestar assisténcia nos aeroportos do Porto, Lisboa e Faro, para apoio nos
procedimentos de check-in e despacho de bagagem ou na resolu¢cdo de algum
imprevisto de ultima hora

d Comunicar, antecipadamente, ao IPSantarem, qualquer facto que torne total ou
parcialmente impossivel a prestagdao de qualquer dos servigos objeto do presente
procedimento, ou implique o incumprimento de qualquer outra das suas obrigacdes;
e Fica ainda obrigado a recorrer a todos os meios humanos, materiais e
informaticos que sejam necessarios e adequados a prestacdo do servico;

f  Comunicar qualquer facto que, ocorrendo durante a execugao do contrato, se
demonstre relevante para a normal prestacdo dos servicos e para a execugao
contratual, nomeadamente, a alteracdo da denominacdo social ou dos seus

representantes legais.

Clausula 6.2
Objeto e prazo do dever de sigilo

1. O prestador de servicos deve guardar sigilo sobre toda a informacdo e
documentacdo, técnica e ndo técnica, comercial ou outra, relativa ao contraente
publico, de que possa ter conhecimento ao abrigo ou em relagao com a execugdo do
contrato.

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

3. Exclui-se do dever de sigilo previsto a informacdo e a documentacao que fossem
comprovadamente do dominio publico a data da respetiva obtencdo 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.

4. O dever de sigilo mantém-se em vigor até ao termo do prazo de cinco anos a contar
do cumprimento ou cessag¢do, por qualquer causa, do contrato, sem prejuizo da

sujeicdo subsequente a quaisquer deveres legais relativos, designadamente, a
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protecdo de segredos comerciais ou da credibilidade, do prestigio ou da confianca

devidos as pessoas coletivas.

Seccao ll
Obrigag¢oes do Contraente publico
Clausula 7.2

Prego contratual

. Pelo fornecimento dos servicos objeto do contrato, bem como pelo cumprimento das

demais obrigacdes constantes do presente Caderno de Encargos, o contraente
publico deve pagar ao prestador de servicos o preco constante da proposta
adjudicada, acrescido de IVA a taxa legal em vigor, se este for legalmente devido.

As taxas devem ser aplicadas por unidade/transacdo, ou seja, por bilhete, voucher,
visto emitido.

O prestador de servicos deverd garantir o preco mais econdmico (mais baixo).

O preco unitario das viagens em transporte ferroviario nacional, ndo pode, em
qualquer caso, ser superior ao praticado pela CP-Comboios de Portugal, E.P.E., com

IVA incluido.

. O preco a pagar pelo visto, ndo pode, em qualquer caso, ser superior ao valor

tabelado pelos respetivos consulados.

O somatorio de valores a pagar ao prestador dos servicos, ndo pode ser superior a
210.000,00€ (Duzentos e dez mil euros).

Os precos referidos no numero anterior, incluem todos os custos, encargos e
despesas cuja responsabilidade ndo esteja expressamente atribuida ao contraente
publico, nomeadamente, quaisquer encargos decorrentes da utilizacdo, no

fornecimento de marcas registadas, patentes ou licengas.

Clausula 8.2

Condigdes de pagamento

. A quantia devida pelo contraente publico, nos termos da clausula anterior, deve ser

paga no prazo de 60 dias, apds a rececdo das respetivas faturas.
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Para os efeitos do niumero anterior, a obrigacdo considera-se vencida com a emissdo
dos documentos de viagem e/ou alojamento, transfer, visto ou outros.

Em caso de discordancia por parte do contraente publico, quanto aos valores
indicados nas faturas, deve este comunicar ao prestador de servicos, por escrito, os
respetivos fundamentos, ficando o prestador de servigos obrigado a prestar os
esclarecimentos necessarios ou proceder a emissdo de nova fatura corrigida.

O fornecedor poderd optar pela emissdo de faturas eletrdnicas, observando o

disposto no artigo 2992-B do CCP.

. As faturas emitidas devem discriminar os valores por tipo de servigo/reserva e conter

a referéncia ao contrato e compromisso respetivo
Os pagamentos sdo efetuados por transferéncia bancaria, apds a rececdo das

respetivas faturas nas instalagdes das U. O.’s.

Clausula 9.2

EspecificacOes técnicas

O fornecedor obriga-se a cumprir as especificagdes técnicas que constam do Anexo A

deste Caderno de Encargos.

Clausula 10.2

Local da entrega

Os servicos (reservas) devem ser entregues/encaminhados para os locais indicados no

Anexo D deste Caderno de Encargos.

Capitulo Il
Penalidades Contratuais, For¢a Maior e resolug¢ao do contrato
Clausula 11.2

Sangdes por incumprimento dos niveis de servico

1. No caso de incumprimento dos niveis de servico e condi¢cdes do fornecimento

previstas no contrato por causa imputavel ao adjudicatario, serdo aplicadas as

sangoes definidas no Anexo B do presente Caderno de Encargos.
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2. O valor acumulado das sanc¢des ndo pode exceder 20% do preco contratual, em
conformidade com o artigo 329.2 do CCP, sem prejuizo da aplicacdo do n.? 3 do

mesmo normativo.

Clausula 13.2

Forga maior

=

. Nao podem ser impostas penalidades ao prestador de servigos, nem é havida como
incumprimento, a ndo realizacdo pontual das prestacGes contratuais a cargo de
gualquer das partes que resulte de caso de forca maior, entendendo-se como tal as
circunstancias que impossibilitem a respetiva realizacdo, alheias a vontade da parte
afetada, que ela ndo pudesse conhecer ou prever a data da celebracdo do contrato e
cujos efeitos ndo Ihe fosse razoavelmente exigivel contornar ou evitar.

2. Podem constituir forca maior, se se verificarem os requisitos do nidmero anterior,
designadamente, tremores de terra, inundacgdes, incéndios, epidemias, sabotagens,
greves, embargos ou bloqueios internacionais, atos de guerra ou terrorismo, motins
e determinagdes governamentais ou administrativas injuntivas.

3. N3do constituem forca maior, designadamente:

a) Circunstancias que ndo constituam forga maior para os subcontratados do
prestador de servigos, na parte em que intervenham;

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

c) DeterminagGes governamentais, administrativas, ou judiciais de natureza
sancionatoria ou de outra forma resultantes do incumprimento pelo prestador
de servicos de deveres ou dnus que sobre ele recaiam;

d) ManifestacGes populares devidas ao incumprimento pelo prestador de
servigos de normas legais;

e) Incéndios ou inundag¢Ges com origem nas instalacdes do prestador de servigos
Cuja causa, propagacado ou proporgdes se devam a culpa ou negligéncia sua ou

ao incumprimento de normas de seguranca;
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f) Avarias nos sistemas informaticos ou mecéanicos do prestador de servicos nao
devidas a sabotagem;

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

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

ser imediatamente comunicada a outra parte.

5. A forgca maior determina a prorrogacdo dos prazos de cumprimento das obrigacoes

2.

contratuais afetadas pelo periodo de tempo comprovadamente correspondente ao

impedimento resultante da forca maior.

Clausula 14.2

Resolugdo por parte do contraente publico

. Sem prejuizo de outros fundamentos de resolugdo do contrato previsto na lei, o

contraente publico pode resolver o contrato, a titulo sancionatério, no caso de o
prestador de servicos violar de forma grave ou reiterada qualquer das obrigacdes que
Ihe incumbem, designadamente nos seguintes casos.

O direito de resolucdao referido no nuimero anterior exerce-se mediante

declaracdo enviada ao prestador de servigos e ndo determina a repeticao das prestacdes

ja realizadas, a menos que tal seja determinado pelo contraente publico.

Clausula 15.2

Resolugdo por parte do prestador de servicos

. Sem prejuizo de outros fundamentos de resolucdo previstos na lei, o prestador de

servigos pode resolver o contrato quando qualquer montante que lhe seja devido
esteja em divida ha mais de seis meses ou o montante em divida exceda 25% do preco

contratual, excluindo juros;

. O direito de resolugao é exercido por via judicial.

. Nos casos previstos no n.2 1, o direito de resolucdo pode ser exercido mediante

declaracdo enviada ao contraente publico, que produz efeitos 30 dias apds a rececdo
dessa declaracdo, salvo se este uUltimo cumprir as obrigacGes em atraso nesse prazo,

acrescidas dos juros de mora a que houver lugar.
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4. A resolucdo do contrato nos termos dos numeros anteriores ndao determina a
repeticdo das prestacdes ja realizadas pelo prestador de servicos, cessando, porém,
todas as obrigacGes deste ao abrigo do contrato, com excecdo daquelas a que se
refere o artigo 444.2 do Cédigo dos Contratos Publicos por remissao do art? 4512 do

mesmo cadigo.

Capitulo IV

Seguros
Clausula 16.2
Foro competente
Para resolugao de todos os litigios decorrentes do contrato fica estipulada a
competéncia do Tribunal Administrativo do Circulo de Leiria ou de outro que lhe suceda

na jurisdicdo, com expressa renuncia a qualquer outro.

Clausula 17.2
Subcontratacao e cessdo da posi¢do contratual
A subcontratacdo pelo prestador de servicos e a cessdo da posicdo contratual por
qualquer das partes depende da autorizagao da outra, nos termos do Cddigo dos

Contratos Publicos.

Clausula 18.2
Comunicagoes e notificagoes
1. Sem prejuizo de poderem ser acordadas outras regras quanto as notificagdes e
comunicac¢Oes entre as partes do contrato, estas devem ser dirigidas, nos termos do
Cdodigo dos Contratos Publicos, para o domicilio ou sede contratual de cada uma,
identificados no contrato.
2. Qualquer alteragao das informagdes de contacto constantes do contrato deve ser

comunicada a outra parte.
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Clausula 19.2

Patentes, licengas e marcas registadas

. S3o da responsabilidade do adjudicatadrio quaisquer encargos decorrentes da

utilizacdo de marcas registadas, patentes registadas, licencas ou outros direitos

similares.

. Caso o IPSantarem venha a ser demandado por ter infringido, em resultado da

execucdo do contrato, qualquer dos direitos mencionados no nimero anterior, o
adjudicatario indemniza-lo-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 20.2

Gestor do contrato

Em cumprimento do art2 290-A do CCP, o gestor do contrato designado, serd a Chefe

de Divisao de Contratagao e Patrimonio.

Clausula 21.2

Contagem dos prazos

A contagem de prazos na fase de execu¢do do contrato a celebrar na sequéncia do

presente procedimento, sdo aplicaveis as seguintes regras:

a) Ndo se inclui na contagem do prazo o dia em que ocorrer o evento a partir do qual
0 Mmesmo comega a correr;

b) Os prazos sdo continuos, ndo se suspendendo nos sdbados, domingos e feriados;

c) O prazo fixado em semanas, meses ou anos, a contar de certa data, termina as 24
horas do dia que corresponda, dentro da ultima semana, més ou ano, a essa data;
se no ultimo més nao existir dia correspondente, o prazo finda no ultimo dia desse
més;

d) O prazo que termine em sabado, domingo, feriado ou em dia em que o servico,
perante o qual deva ser praticado o ato, ndo esteja aberto ao publico, ou ndo

funcione durante o periodo normal, transfere-se para o 1.2 dia util seguinte.

10
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Clausula 22.2
Legislagao aplicavel

O contrato é regulado pelo CCP e pela legislagdo portuguesa.

11
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Anexos - Especificacdes Técnicas Minimas

Anexo A - Servigos

1.1 - Servigos a contratar

A - Transporte
aéreo — pesquisa,
reserva, emissao
de passagens
aéreas nacionais e
internacionais,

designadamente:

A.1. Pesquisa e disponibilizagdo de informacgao sobre as tarifas
aéreas mais econdmicas, aplicaveis a cada deslocacdo;

A.2. Apresentagao de opgdes de voos diretos sempre que estes
estejam disponiveis;

A.3. Apresentagao de opgdes de low-cost sempre que estas
estejam disponiveis;

A.4. Reservas e emissOes de passagens aéreas nacionais e
internacionais;

A.5. Emissdo de bilhetes eletronicos e envio para a entidade
adquirente através de correio eletrénico;

A.6. Disponibilizacdo de toda a informacdo util sobre a viagem,
incluindo itinerarios, servicos incluidos, moradas, horarios,
terminais, aeroportos, etc.;

A.7. Disponibilizagdo de informacgao 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 deslocag¢do entre o terminal do aeroporto e o
local do alojamento/ evento);

A.8. Disponibilizacdo de informacdo sobre a viagem (incluindo a
confirmagdo da reserva) por escrito, através de correio
eletronico, para que o cliente possa verificar o seu itinerario de

viagem de acordo com o solicitado;

12



o POLITECNICO
p== DE SANTAREM

Concurso Publico n° 4/2022 - Caderno de Encargos

A.9. Negociacdo de um desconto sobre a tarifa full-flex em
econdmica para destinos especificos, para utilizacdo da
entidade adquirente;

A.10. Gestdo e aplicacdo das tarifas negociadas com
companhias aéreas no ambito de contratos preferenciais que o
Estado ou a entidade adquirente detenham a nivel nacional ou
internacional;

A.11. Criacdo e manutencao do perfil da entidade e dos seus
“viajantes”, permitindo a aplicagao da politica de deslocagdes
da respetiva entidade;

A.12. Apoio na elaboragdo de propostas de adesdo a programas
de fidelizagcdo das companhias aéreas a favor da entidade

adquirente, sempre que existam

B — Alojamento -
pesquisa, reserva e
emissao de
vouchers de
alojamento em
territério nacional
e internacional,

designadamente:

B.1. Pesquisa e disponibilizagdo de informagao sobre as tarifas
de alojamento mais econémicas, aplicaveis a cada deslocacao;
B.2. Privilegiar op¢0es de alojamento préximas do local do

evento;

B.3. Reserva e emissao de vouchers de alojamento em

territério nacional e internacional;

B.4. Emissao e envio para entidade adquirente de vouchers

eletrénicos, sempre que seja possivel;

B.5. Disponibilizacdo de toda a informacdo util sobre o
alojamento, incluindo itinerdrios, servigos incluidos, moradas,

hordrios, transporte, etc.;

B.6. Disponibilizacdo de informacdo detalhada sobre todos os
custos associados, que permitam a entidade adquirente
calcular o custo total da viagem, desde o inicio da viagem até

ao destino final (incluindo custos com transferes e/ou

13
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transportes publicos que permitam a deslocacdo entre o local

do alojamento e o local do evento);

B.7. Disponibilizagao de informacgao sobre o alojamento
(incluindo a confirmacdo da reserva) por escrito, através de
correio eletrdénico, para que o cliente possa verificar todos os

dados da viagem de acordo com o solicitado;

B.8. Negociacdo de tarifas preferenciais em unidades

hoteleiras, para utilizagao da entidade adquirente;

B.9. Gestado e aplicagdo das tarifas negociadas com unidades
hoteleiras no ambito de contratos preferenciais que o Estado
ou a entidade adquirente detenham a nivel nacional ou

internacional;

B.10. Criacdo e manutencado do perfil da Entidade e dos seus
“viajantes”, permitindo a aplicagao da politica de deslocagdes

da respetiva Entidade;

B.11. Apoio na elaboracdo de propostas de adesdo a
programas de fidelizacdo das unidades hoteleiras a favor da

entidade adquirente, sempre que existam

C - Transportes
ferrovidrios —
pesquisa, reserva e
emissao de titulos
de transporte
nacional e
internacional,

desighadamente:

C.1. Pesquisa e disponibilizacdo de informacdo sobre as tarifas

de comboio mais econdmicas, aplicaveis a cada deslocacao;

C.2. Reservas e emissdes de titulos de transporte nacionais e

internacionais;

C.3. Emissdo e envio para a entidade adquirente de bilhetes
eletrénicos, sempre que as companhias de transporte

ferroviario o permitam;

14
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C.4. Disponibilizacdo de toda a informacdo util sobre a viagem,
incluindo itinerarios, servicos incluidos, moradas, horarios,

terminais, etc.;

C.5. Disponibilizacdo de informacdo detalhada sobre todos os
custos associados, que permitam a entidade adquirente
calcular o custo total da viagem, desde o inicio da viagem até
ao destino final (incluindo custos com transferes e/ou
transportes publicos que permitam a deslocagdo entre o

terminal ferroviario e o local do alojamento/ evento;

C.6. Disponibilizacdo de informacdo sobre a viagem (incluindo
a confirmacdo da reserva) por escrito, através de correio
eletrdnico, para que o cliente possa verificar o seu itinerario de

viagem de acordo com o solicitado;

C.7. Negociagao de tarifas de transporte ferroviario
preferenciais para destinos especificos, para utilizacdo da

entidade adquirente;

C.8. Gestdo e aplicagdo das tarifas negociadas com
companhias ferroviarias no ambito de contratos preferenciais
que o Estado ou a entidade adquirente detenham a nivel

nacional ou internacional;

C.9. Criacdo e manutencao do perfil da entidade e dos seus
“viajantes”, permitindo a aplicagao da politica de deslocagdes

da respetiva Entidade;

C.10. Apoio na elaboracdo de propostas de ades3o a
programas de fidelizacdo das companhias de transporte
ferroviario a favor da entidade adquirente, sempre que

existam
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D - Aluguer de
viaturas —
pesquisa, reserva e
emissao de aluguer
de viaturas em
territorio nacional
e internacional,
sendo que este
servico serd
sempre prestado
em conjunto com
outros dos
indicados nos

pontos A,BeC

Rent-a-car

(viaturas ligeiras ou

de passageiros)

D.1. Pesquisa e disponibilizacdo de informacdo sobre as tarifas
de aluguer de viaturas mais econdmicas, aplicaveis a cada

deslocacao;

D.2. Reserva e emissao de vouchers de aluguer de viaturas em

territério nacional e internacional;

D.3. Emissdo e envio para a entidade adquirente de vouchers

eletrénicos sempre que seja possivel;

D.4. Disponibilizacdo de toda a informacdo util sobre o

aluguer, incluindo servicos incluidos, moradas, etc.;

D.5. Disponibilizagdo de informagao 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;

D.6. Disponibilizacdo de informacdo sobre o aluguer de
viaturas (incluindo a confirmagao da reserva) por escrito,
através de correio eletrdnico, para que o cliente possa verificar

todos os dados do aluguer de acordo com o solicitado;

D.7. Negociagao de tarifas preferenciais com empresas de

rent-a-car, para utilizacdo da entidade adquirente;

D.8. Gestdo e aplicacdo das tarifas negociadas com empresas
de rent-a-car no ambito de contratos preferenciais que o
Estado ou a entidade adquirente detenham a nivel nacional ou

internacional;

D.9. Criagdo e manutengdo do perfil da entidade e dos seus
“viajantes”, permitindo a aplicacdo da politica de deslocacdes

da respetiva entidade;
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D.10. Apoio na elaboracdo de propostas de adesdo a
programas de fidelizacdo das empresas de rent-a-car a favor

da entidade adquirente, sempre que existam

E - Outros servicos | E.1. Transferes — transporte entre o terminal aéreo ou
associados, ferroviario e o hotel;

designadamente:
8 E.2. Vistos — servigo de pedido de vistos em nome do

transferes, vistos “ ”
viajante”;
e/ou entrega de

o E.3. Entrega de documentacao — entrega de documentacao
documentacao
fisica (bilhetes de comboio, vouchers, vistos) nas instalaces

da entidade adquirente, ou em locais definidos caso a caso;

E.4. Inscricdo em conferéncias

.2 - Servigos a assegurar

O prestador de servicos devera assegurar:

1.2.1 - Servicos a assegurar

1.2.1.1- A consulta e informacdo dos requisitos para a prestacao do servico (por ex.:
vistos, necessidade de passaporte, validade do passaporte, etc), verificagdo das
caracteristicas que sejam criticas a seguranca e funcionamento adequados do
servigo (estabilidade politica do pais de destino, condi¢des sanitdrias, vacinagao
obrigatdria, taxas turisticas a pagar, entre outras) e informagdes de potenciais
greves das companhias aéreas;

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

1.2.1.3- A existéncia de um gestor de conta e um seu substituto, que possa ser
contactado em todos os dias Uteis, no hordrio normal (9h00m as 18h00m), para
esclarecimento de questdes técnicas e/ou comerciais, decorrentes da prestagado de
Servigos;

1.2.1.4- A assisténcia nos aeroportos de Porto e Lisboa para apoio nos procedimentos
de check in e despacho de bagagem, ou na resolugao de algum imprevisto de ultima
hora.
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1.2.2 - Tempos de resposta

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

1.2.2.2- As emissOes e entrega de documentacoes sejam efetuadas no prazo de 4
horas apds a confirmacdo da emissdo dos servigcos e, em casos de urgéncia e
imprevisibilidade, no prazo de 1 hora;

1.2.2.3- As respostas as reclamacfes e sugestdes deverdo ser comunicadas em prazo
inferior a cinco dias.

1.2.3. Execugao dos servigos

1.2.3.1- Os servicos deverao ser executados mediante nota de encomenda enviada
pelo IPSantarem.

1.2.3.2- O IPSantarem reserva-se no direito de consultar outras agéncias de viagens,
operadores e/ou unidades hoteleiras, obrigando-se o adjudicatario a acompanhar o
preco mais baixo, desde que reunidas as mesmas especificacdes e condi¢des do
servigo requerido.

[.2.3.3- O IPSantarem, 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.

1.2.3.4- O IPSantarem 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.

1.2.3.5- Os valores deverao ser discriminados por reserva e tipo de servico.

1.3 — Tipologia dos Servigos a assegurar

O prestador de servicos devera assegurar:

Viagens s/ limites

Alojamento s/ limites
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Transporte ferroviarios s/ limites
Aluguer de viaturas (Rent-a-car) s/ limites
Outros servicos s/ limites
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Anexo B - Niveis de servi¢co e san¢des por incumprimento

Niveis de servico e sangoes

Niveis de servigo

Sancgodes

[I.1 — garantir atendimento por correio
eletronico todos os dias uteis, das 9h
(nove horas) as 18h (dezoito horas),
assegurando um tempo maximo de 2
(duas horas) para envio de confirmacao
de rececdo de pedidos por correio
eletrdénico

Por cada incumprimento é aplicada uma
sang¢ao de 6€ por hora, até ao limite de
600€, para além das duas horas previstas
nos niveis de servico

[I.2 — garantir uma taxa de erros e/ou
enganos inferiores a 1% (um por cento),
na faturacdo e em quaisquer outras
situagdes que ndao cumpram, por motivo
imputavel ao prestador do servigo, as
especificacbes exigidas pela entidade
adquirente e pedidos efetuados pela
entidade adquirente.

Pelo incumprimento, é aplicada uma
sang¢do com base no percentual de erros,
multiplicado pelo valor de faturacdo
mensal

.3 — garantir que as respostas as
reclamacgdes e sugestdes sdo inferiores a
cinco dias de calendario

Por cada incumprimento é aplicada uma
sancdo de 6€ por dia, até ao limite de
600€, para além dos cinco dias previstos
nos niveis de servico

[I.4 — garantir o prazo maximo de 24 h
para entrega dos orgamentos e, em casos
de urgéncia e imprevisibilidade, o prazo
maximo de 3 horas para entrega dos
orgamentos

Pelo incumprimento é aplicada uma
sancdo de 600€ (seiscentos euros), por
cada incumprimento.
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Anexo C - Especificagoes - Obrigacoes

requisitos técnicos e funcionais minimos da prestagdo de servigos

111.1 — No ambito do objeto do contrato, o prestador de servigos obriga-se a cumprir

os seguintes requisitos técnicos obrigatorios:

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

b) Aconselhamento na gestao dos orcamentos de viagens;

¢) Garantia de aplicacdo da politica de viagens das entidades adjudicantes;

d) Negociacao com fornecedores e detecao de novas oportunidades de poupanca;

e) Analise dos relatdrios estatisticos de poupancas por viagem / estadia;

f) Controlo dos desvios face aos objetivos e implementacdo de agdes corretivas;

g) Coordenacao com o responsavel operacional de cada entidade adjudicante para
assegurar uniformidade dos servigos;

h) Acompanhamento continuo da qualidade do servico;

i) Ser acreditado pela International Air Transport Association (IATA);

j) Manter acesso a um sistema de distribuicao global (GDS — Global Distribution
System);

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

111.2 - O prestador de servico obriga-se a cumprir os seguintes niveis de servigo:

a) Garantir atendimento presencial todos os dias Uteis das 9h as 18h;

b) Garantir atendimento telefénico, todos os dias Uteis das 9h as 18h,

C) Garantir atendimento por correio eletronico todos os dias Uteis das 9h as 18h,
assegurando um tempo maximo de 2 horas para envio de confirmacao de rececao
de pedidos por correio eletrénico;

d) Garantir uma taxa de erros e/ou enganos inferiores a 1%, na faturagdo e em
quaisquer outras situagdes que ndao cumpram, por motivo imputavel ao prestador
do servico, as especificacbes exigidas pela entidade adjudicante e pedidos

efetuados pela entidade adjudicante;
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€) Garantir que as respostas as reclamacgdes e sugestdes sdo inferiores a cinco dias de
calendario;

f) Assegurar a emissdo dos relatérios de gestao, quando solicitados;
g) Assegurar a existéncia de um gestor de cliente que, possa ser contactado todos os

dias uteis das 9h as 18h, no ambito de questdes técnicas e/ou comerciais
decorrentes da prestagao de servigos;

h) Garantir o prazo maximo de 24 horas para a entrega de orgamentos e em casos de
urgéncia e imprevisibilidade o prazo maximo serd de 3 horas para entrega de

orgamentos.
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Anexo D — Unidades Organicas do IPSantarem

Locais e moradas

Local

Unidade Organica a faturar

Campus Andaluz

em

Santarém

Instituto Politécnico de Santarém - Servigos Centrais
NIF: 501 403 906

Ne1 Complexo Andaluz - Apartado 279

2001-904 Santarém

Telefone: +351 243 309 520

Escola Superior de Gestdo e Tecnologia de Santarém -

ESGTS

NIF: 501 403 906

Complexo Andaluz - Apartado 295
2001-904 Santarém

Telefone: +351 243 303 200

Escola Superior de Educa¢ao de Santarém - ESES
NIF: 501 403 906

Ne 3 Complexo Andaluz - Apartado 131

2001-904 Santarém

Telefone: +351 243 309 180

Escola Superior Agraria

Santarém

Escola Superior Agraria - ESAS
NIF: 501 403 906

Ne 4 Quinta do Galinheiro
2001-904 Santarém

Telefone: +351 243 307 300
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Escola Superior

de Saude

Santarém

Escola Superior de Saude - ESSS
NIF: 501 403 906

Quinta do Mergulhdo - Sr.2 da Guia
2005-075 Santarém

Telefone: +351 243 307 200

Escola Superior
de Desporto de

Rio Maior

Rio Maior

Escola Superior de Desporto de Rio Maior
NIF: 501 403 906

Av. Dr. Mario Soares, n.2 110

2040-413 Rio Maior

Telefone: +351 243 999 280

A b=

Preco Base sem IVA: 210.000€
Nao sao admitidas propostas variantes
Prazo de validade das propostas: 66 dias

Prazo de execugao: 36 meses

6. Classificacdao Estatistica de Produtos por Atividade (CPA), relativa ao Vocabulario

Comum para os Contratos Publicos (CPV) a que se refere o Regulamento (CE) n@

213/2008 da Comissdo de 28 de novembro de 2007- Codigo CPV — 63516000-9 — servicos

de gestdo de viagens
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