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PARTE |
CLAUSULAS JURIDICAS
Clausula Primeira

Objeto
O presente caderno de encargos compreende as clausulas a incluir no contrato a celebrar
com a Nova School of Business and Economics, Unidade Organica integrante da
Universidade Nova de Lisboa, Fundagdo Publica com regime de Direito Privado, na
sequéncia de procedimento pré-contratual que tem por objeto a aquisicdo de servigos de
viagens, transportes e alojamento, nos termos definidos nas clausulas técnicas do

presente caderno de encargos.

Clausula Segunda
Contrato

1. O contrato é composto pelo respetivo clausulado contratual e pelos 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

pela entidade convidada, desde que esses erros e omissdes tenham sido

expressamente aceites pelo 6rgdo competente para a decisdo de contratar;

b) Os esclarecimentos e as retificagcdes 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 numero 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 e o clausulado do
contrato e seus anexos, prevalecem os primeiros, salvo quanto aos ajustamentos
propostos de acordo com o disposto no artigo 99.° do Cédigo dos Contratos Publicos
(“CCP”) e aceites pelo adjudicatario nos termos do disposto no artigo 101.° desse mesmo

diploma legal.
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Clausula Terceira
Duragédo do Contrato
O contrato inicia a sua vigéncia na data da sua assinatura e tera uma duragédo de 24
meses, com possibilidade de renovagao por 12 meses, ou vigora até se esgotar o prego
contratual, consoante a condicdo que se verificar primeiro, sem prejuizo das obrigagdes

acessorias que devam perdurar para além da sua cessagao.

Clausula Quarta

Preco Base

1. O precgo base global para efeitos do presente concurso € de 195.000,00 € (cento e
noventa e cinco mil euros), IVA a acrescer se aplicavel.
2. O preco base maximo unitario, para cada uma das taxas de servigos, a aplicar na

prestacao dos servigos objeto do presente procedimento é o seguinte:

Prego base maximo unitario
Alojamento ;—Z?os\?iz:s Aluguer ComS?:rﬂliﬁares
Taxa do Transporte | /Alojamento com ou dge :
Servico Aéreo acordos preé- .
. Terrestre | Viaturas
estabelecidos
(autocarro)
Emiss&o * 10 € 10 € 5€ 10 € 10€
Alteragao / 5€
Cancelamento 5€ 5€ 2€ 5€

*O Prego Base Maximo Unitario para a taxa de servigo de emissao de transporte aéreo
inclui obrigatoriamente os valores a serem cobrados pelas seguintes taxas: Taxa de
emisséo de Bilhete; Taxa XP; Taxa TSF (Ticket Service Fee); ou taxa TASF (Travel Agent
Service Fee)

3. O prego referido no numero 1 (um) anterior inclui todos os custos, encargos e despesas
cuja responsabilidade nado esteja expressamente atribuida a entidade adjudicante.

4. Sao excluidas as propostas cujo valor seja superior ao prego base global e/ou unitario

definidos nos nimeros 1 e 2 da presente clausula.
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Clausula Quinta
Condicoes de Pagamento
1. A entidade adjudicante obriga-se a pagar ao adjudicatario o valor global constante da
proposta adjudicada, acrescido de IVA a taxa legal em vigor.
2. Em cada fatura tera que constar obrigatoriamente a seguinte informagao, caso
contrario o documento nao podera ser considerado valido para pagamento:
Dados da NOVA SBE (denominagéao social, NIF, morada);

o Q

Designagao/Descri¢cdo pormenorizada do(s) servigos(s) prestado(s);

o O

)

)

) Nome do requisitante;

) Referéncia ao Centro de Custo;
)

D

Precgo discriminados do(s) servigo(s) prestado(s): tarifa do servigo solicitado
(transporte aéreo, transporte ferroviario, transporte terrestre (autocarro),
alojamento, aluguer de viatura, outros servigos), taxas de servigo a cobrar pela
emissdo do bilhete ou voucher, sobretaxa da transportadora ou de
combustivel, seguro e outros encargos/tarifas (sempre que aplicavel);

f) Referéncia ao numero de Compromisso (a indicar aquando da celebragéo do

contrato).

3. As quantias devidas pela entidade adjudicante ao adjudicatario serdo pagas no prazo
maximo de 60 dias a contar da data de rececao das faturas correspondentes, as quais so
podem ser emitidas apdés o vencimento da obrigagdo a que se referem, e devem
discriminar o niumero do contrato e o nimero do compromisso financeiro, que sera
indicado pela entidade adjudicante.
4. Desde que devidamente emitidas, as faturas sdo pagas através de transferéncia
bancaria, para o IBAN a indicar pelo adjudicatario.
5. Em caso de discordancia por parte da entidade adjudicante quanto aos valores
indicados nas faturas, deve esta comunicar ao adjudicatario, por escrito, os respetivos
fundamentos, ficando o adjudicatario obrigado a prestar os esclarecimentos necessarios
ou proceder a emissao de nova fatura corrigida.
6. A entidade adjudicante ndo assumira responsabilidade do pagamento de faturas de
fornecimento de bens e/ou prestacao de servigos que nao correspondam aos valores e/ou

bens/servigos constantes da nota de encomenda.
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7. Em caso de atraso no cumprimento das obriga¢des pecuniarias por parte da entidade
adjudicante, o adjudicatario tem o direito a juros de mora sobre o montante em divida,
nos termos previstos no artigo 326.° do CCP e da Lei n.° 3/2010, de 27 de abril.

Clausula Sexta
Obrigac¢oes do Adjudicatario
1. Sem prejuizo de outras obrigacdes previstas na lei, no presente caderno de encargos
ou nas clausulas contratuais, de celebragdo do contrato decorre para o adjudicatario a
obrigacéo principal de prestar servigos de viagens, transportes e alojamento, nos termos
definidos nas clausulas técnicas deste caderno de encargos.
2. Decorrem ainda para o adjudicatario as seguintes obrigagdes:

a) Prestar os servigos de acordo com o estipulado no presente documento;

b) Nao alterar o prego (taxas de servigo) durante o prazo de execugao do contrato;

c) Obrigatoriedade de apresentagdo dos orgamentos (quando solicitados) mais
vantajosos e tendo em conta os valores de mercado a data

d) Assumir todos os gastos para cumprimento do objeto do presente procedimento;

e) Cumprir os prazos previstos e acordados previamente com a entidade
adjudicante;

f) Manter segredo sobre informacéo considerada sigilosa;

g) Reportar quaisquer factos e situagdes a entidade adjudicante, que impossibilitem
no todo ou em parte a realizacdo do contrato;

h) N&o alterar as condi¢cbes previstas no presente caderno de encargos, fora dos
casos acordados com a entidade adjudicante;

i) Reportar a entidade adjudicante, durante a execug¢do do contrato, eventuais
alteragbes relacionadas com o nome, representantes legais, os estatutos e
situacdo legal da entidade adjudicataria, sempre que as mesmas tenham
implicagdes na execugao do contrato;

j) Prestar toda a informacéo solicitada, assim como permitir a entidade adjudicante
0 acompanhamento permanente da prestagao dos servicgos;

k) Cumprir todas as obrigacdes relativas a protecdo de dados, de acordo com a
legislagao aplicavel, nomeadamente a do Regulamento Geral sobre a Protegéo
de Dados 2016/679 da EU,;
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[) Responsabilizar-se por todos os danos causados a entidade adjudicante no
ambito da execugao das prestagdes contratuais que resultem da acdo ou omissao
do(s) seu(s) trabalhadores / colaboradores;

m) Cumprir os requisitos legais em vigor e de garantia da qualidade do servigo por si
prestado;

n) Possuir todas as autorizagdes, consentimento, aprovagoes, registos e licencas
com vista a realizacao das tarefas contratadas;

Assumir todos os custos relacionados com deslocagdes dos seus colaboradores, os quais
devem estar incluidos no valor da proposta.

3. O adjudicatério fica ainda obrigado a recorrer a todos os meios humanos, materiais,
informaticos e demais meios que sejam necessarios e adequados a execugao do
contrato, bem como ao estabelecimento do sistema de organizagédo necessario a perfeita

e completa execugéao das tarefas a seu cargo.

Clausula Sétima
Local da Prestagcao do servigo
Os servigos serdao prestados pelo adjudicatario em local a definir pela entidade

adjudicante.

Clausula Oitava
Protecao de dados pessoais de pessoas singulares

1. A entidade adjudicante e o adjudicatario obrigam-se a aplicar as regras relativas a
protecao das pessoas singulares no que diz respeito ao tratamento e circulagéo de dados,
previstas no Regulamento (EU) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 27
de abril de 2016 (Regulamento Geral de Proteg¢do de Dados).

2. Em caso de conflito de aplicagao ou interpretacédo de clausulas do presente caderno
de encargos, do contrato, anexos ou outros elementos deles integrantes e o Regulamento
Geral sobre Protecao de Dados, prevalecem as disposi¢des deste ultimo.

3. O adjudicatario obriga-se a efetuar o tratamento de dados pessoais de pessoas
singulares que Ihe sejam transmitidos, obtidos ou dados a conhecer no ambito da
execugao do contrato, de acordo com o disposto no Regulamento Geral sobre Protegao

de Dados, tendo especialmente em consideragdo o seguinte:
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a) Os dados pessoais devem ser tratados de forma que garanta a sua seguranga, e
prevista a sua divulgagéo ou acesso nido autorizados;
b) A recolha de dados pessoais esta limitada ao estritamente necessario para a
finalidade pretendida;
c) Os dados pessoais recolhidos para uma finalidade especifica ndo podem ser
tratados de forma incompativel com essa finalidade;
d) Os dados pessoais ndo devem ser conservados durante mais tempo do que o
necessario;
e) Os dados pessoais sao objeto de tratamento licito, leal e transparente, em
conformidade com a legislagao aplicavel,
f) Em caso de violagdo de dados pessoais aplica-se o disposto no Regulamento
Geral sobre a Proteg¢ao de Dados.
4. O adjudicatario autoriza a entidade adjudicante a verificar, em qualquer momento da
execugao do contrato, se as normas previstas no Regulamento Geral sobre a Protegao
de Dados estéo a ser cumpridas, obrigando-se a prestar a colaboracgéo e esclarecimentos
necessarios para o efeito.
5. O adjudicatario declara, para os devidos e legais efeitos, que os dados pessoais dos
seus trabalhadores que sejam transmitidos a entidade adjudicante foram obtidos em

conformidade com o disposto no Regulamento Geral sobre a Protecdo de Dados.

Clausula Nona
Direitos de propriedade intelectual e industrial
No ambito do presente procedimento, sdo da responsabilidade do adjudicatario quaisquer
encargos decorrentes da utilizagdo ou obtencdo de patentes, licengas ou marcas

registadas.

Clausula Décima
Boa-fé e Confidencialidade
1. As partes obrigam-se a atuar de boa-fé na execugao do contrato e a ndo exercer os
direitos nele previstos, ou na lei, de forma abusiva.
2. Sem prejuizo do ja estabelecido na Clausula Sexta, o adjudicatario obriga-se a

observar sigilo quanto a informacgao e documentacéo, técnica e nao técnica, comercial ou
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outra, relacionada com a atividade da entidade adjudicante ou qualquer outra entidade
envolvida na execugdo do contrato.
3. As regras de confidencialidade contempladas na presente clausula mantém-se apos o

términus do contrato.

Clausula Décima Primeira
Uso de Distintivos e Marcas
Nenhuma das partes do contrato pode usar 0 nhome, marcas, nomes, logotipos e outro

distintivo comercial que pertenca a outra parte sem o seu expresso consentimento.

Clausula Décima Segunda
Ajustamentos ao conteudo do contrato

1. Quaisquer ajustamentos ao conteudo do contrato terdo de ser realizados por escrito,
em acordo a assinar pelas partes e vigoram a partir da data da sua assinatura.
2. A parte interessada tem de comunicar a outra as alteragdes que pretende efetuar ao
contrato, com uma antecedéncia minima de 60 dias.
3. O contrato pode ser alvo de ajustamento nas seguintes situagdes:

a) Acordo entre as partes, assumindo a mesma forma solene que o contrato inicial;

b) Por decisédo do tribunal;

c) Por razdes relacionadas com o interesse publico.
4. As possiveis alteragdes nao podem em qualquer caso modificar aspetos essenciais do

contrato.

Clausula Décima Terceira

Cessao da posicao contratual e Subcontratagao
1. A cessao da posi¢ao contratual segue o disposto no artigo 317.°n.° 1, al. a) do CCP.
2. O adjudicatario ndo pode subcontratar no todo ou em parte a execugao do contrato.
3. Qualquer excecao que permita a subcontratagdo necessita de autorizagdo da entidade
adjudicante.
4. No caso de subcontratacdo devidamente autorizada, o cocontratante mantém todas
as responsabilidades inalteradas na execugdo da prestacdo de servigos objeto do

contrato a celebrar.
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Clausula Décima Quarta

Penalidades

1. No caso de incorrer em falta, incumprimento ou atraso, conforme indicado nos niveis

de servicgo, o adjudicatario fica sujeito a aplicagdo de penalizagdes calculadas de acordo

com o quadro seguinte:

Garantir o prazo maximo de
24h para envio de orgamentos )
Delay = Hora do envio | Ultrapassar os
e, em caso urgentes e o Por cada caso
1 . . . do orgamento - Hora do | timings de resposta 500 €
imprevistos, o prazo maximo de . o que ocorra
) pedido do orgamento definidos
envio de orgamentos passa
para 3h (no maximo);
. . Sempre que ndo se
Garantir atendimento regular o
) ) . verificar a
(por telefone, e-mail e Cumprir com o horario . o Por cada caso
12 ) . disponibilidade do 500 €
presencial), todos os dias Uteis acordado . que ocorra
servigo durante o
entre as 8h e as 19h o
horario acordado
Assegurar o contato telefénico e .
o Sempre que ndo se
eletronico 24 horas, todos os -
. . . . verificar a
dias do ano, para apoio aos | Cumprir com o horario . o Por cada caso
13 o - disponibilidade do 500 €
viajantes ou para resolugéo de acordado ) que ocorra
L servigo durante o
solicitagbes urgentes fora do o
. horario acordado
horario laboral
. . Dia da resposta a
Garantir que as respostas as 5 . . .
. B . reclamacdo - Dia em que | Auséncia de resposta Por cada dia de
14 | reclamagdes e sugestbes sdo L " 100 €
. o . a reclamagdo é em tempo Util atraso
inferiores ou iguais a 3 dias )
formalizada
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3 < Resultado do
inquérito de 0%
satisfacdo < 5
2,5 < Resultado do
inquérito de
L 3%
satisfaggo < 3 ->
) . Resultado de Inquérito de infragéio grave
i Resultado dos inquéritos de Satisfacdo > 3 ( la de 1
atisfagdo > 3 (escala de
satisfacdo (mensal) 2 < Resultado do Valor da
as) inquérito de 20% faturagdo mensal
(]
satisfagdo < 2,5 ->
infracdo muito grave
Resultado do
inquérito de
o 50%
satisfagdo < 2 >
critico
Ndmero de
. 0%
reclamacgGes = 1
Ndmero de
reclamagbes = 2 -> 3%
infragdo grave
6 Numero de reclamagdes Ne d | . 5
2 de reclamagoes < .
fundamentadas (mensal) Numero de Valor da
reclamagbes = 3 -> 5% faturagdo mensal
infragcdo muito grave
Ndmero de
reclamagbes > 3 -> 15%
critico
. . Sempre que ndo se
Garantir que em casos de urgéncia o
. . . . verificar a
em viagens a decorrer sao Cumprir com o horario . o Por cada
17 . disponibilidade do 50 € . .
encontradas as alternativas acordado ] incumprimento
. servigo durante o
solicitadas em 1 hora. o
horério acordado
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Garantir o envio da documentagao

Cumprir com o hordrio

Sempre que nao se

verificar a

Por cada hora de

validas

18 até 1 hora apds confirmagdo para disponibilidade do 5€
L acordado ] atraso
emissdo. servigo durante o
horério acordado
Garantir uma taxa de erros e/ou
enganos inferiores a 2, na
. L Se 2 < Taxa de erros
Faturagao, nos relatérios de
. ] e/ou enganos <5 5%
gestdo e em quaisquer outras )
. N " Garantir que a Taxa de
situagdes que ndo cumpram, por ) . R
19 . i erros e/ou enganos é Faturagdo do més
motivo imputavel ao prestador do o
) L o inferior a 2 (mensal)
servigo, as especificagdes exigidas
. ) Se Taxa de erros e/ou 15%
pela entidade adquirente e
. . enganos >5
pedidos efetuados pela entidade
adquirente.
Assegurar, em 5 dias Uteis, a
existéncia de um Gestor de Cliente Caso ndo seja
Sénior, que possa ser contatado . . indicado um Gestor Por cada dia de
. R Garantir um Focal Point . o
110 | todos os dias Uteis das 9h as 19h, . de Cliente, no timing 25 € atraso ou
L o que gere toda a operagdo ) . o o
no ambito das questdes técnicas estipulado (5 dias indisponibilidade
e/ou comerciais decorrentes da Uteis)
prestacao de servigos.
Nomear um gestor de viagens que Garantir um Focal Point Caso ndo seja
devera ser o interlocutor que gere toda a gestdo da | indicado um Gestor Por cada dia de
111 | preferencial (Unico) em 5 dias viagem (desde o de Viagens, no timing 25€ atraso ou
Uteis ap0s adjudicagdo ou orgamento até ao estipulado (5 dias indisponibilidade
solicitagdo de substituicdo. regresso do viajante) uteis)
Se enviar 1 proposta
) ) vélidas 40€
Garantir que nos pedidos de .
B Envio de 3 propostas Por cada
112 | orgamento serdo apresentadas 3 . . .
. validas incumprimento
propostas validas )
Se enviar 2 propostas 20€
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Por cada dia de
atraso
O ndo envio dos
. relatdrios, ou a
Sempre que ndo o
. existéncia de
ocorrer o envio dos
) ) . ) . ) . erros nos
Garantir o envio dos relatérios Envio dos relatérios até relatdrios,
) o ) ) mesmos, tem
113 | estipulados no Caderno de ao 52 dia util do més respeitando os 25€ . .
o . ) o . ainda um efeito
Encargos, no timing mencionado. seguinte timings mencionados .
suspensivo no
no Caderno de
pagamento das
Encargos .
faturas em divida
atéa
regularizagdo em
causa
Garantir que os hotéis propostos
respeitam as regras impostas aos B A despesa
B . . Sempre que ndo . i
prestadores do Estado. Estas sdo Garantir o cumprimento . ) adicional tera
) o ) sejam cumpridas as
comunicadas ao Adjudicatario das regras impostas a . que ser Por cada
114 o L regras impostas aos . .
pelo Adjudicante no inicio da todos os prestadores de suportada pelo incumprimento
. . prestadores de
celebragdo do contrato ou de cada servicos do Estado . prestador de
) . servicos do Estado .
vez que haja alteragdes das servicos
mesmas.
Disponibilizar a informacgao
detalhada sobre todos os custos
associados, que permitam a
entidade adjudicante calcular o
custo total da viagem, desde o Disponibilizagdo da
s inicio da viagem até ao destino informagdo detalhada Sempre que nao for Ise Por cada
final (incluindo custos com para ser possivel estimar | enviada a informacgao incumprimento
transferes e/ou transportes custos reais da viagem
publicos que permitam a
deslocagdo entre o local do
alojamento e o local de destino
final)
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Sempre que o servigo solicitado
ocorrer no ambito de um evento

em que tenham sido acordadas )
) o o Garantir que todos os
tarifas especiais com os hotéis, ou .
o acordos ou protocolos Sempre que n3o
que a deslocagdo seja feita a oo . .
) efetuados, sdo tidos em sejam respeitados os
entidades que tenham

. o conta e respeitados pelo | acordos e protocolos Por cada
protocoladas tarifas promocionais ) . 50 € . .
o prestador de servico, sem | efetuados e, sejam incumprimento
com os mesmos, o adjudicatdrio o .
encargos adicionais imputados custos

deve garantir a aplicagdo das L
] (exceto a taxa de servigo | adicionais
tarifas protocoladas sem encargos
L . acordada)
adicionais, assim como as formas

de pagamento exigidas pelos

hotéis.

2. Em caso de ocorréncia da mesma anomalia de forma consecutiva apds a aplicagéo
de penalizagéo, que indicie a falta de corre¢cao imediata e/ou satisfatoria, voltara a ser
aplicada a penalizagao com acréscimo de 50% no valor base de incidéncia.

3. Quando a mesma ocorréncia for registada, com conhecimento de ambas as partes,
mais de 3 vezes consecutivas no tempo e espaco definido para cada agao e/ou processo,
ou 5 vezes de forma interpolada no periodo de um ano, dara o direito de resolugdo com
justa causa, do contrato, por parte da entidade adjudicante, ndo havendo lugar a
responsabilizagdo da entidade adjudicante por quaisquer perdas e danos invocados pelo
adjudicatario.

4. O valor acumulado das penalidades referidas nos numeros anteriores ndo pode
exceder 20% do precgo contratual, conforme estipulado artigo 329.° do CCP.

5. A aplicagdo de penalidades pecuniarias ndo obsta a que a entidade adjudicante exija
uma indemnizagao pelo dano excedente.

6. A aplicagao das penas pecuniarias é precedida de audiéncia escrita ao adjudicatario,
para se pronunciar no prazo de 10 (dez) dias, a contar da notificagao.

7. O valor a aplicar das penas pecuniarias referidas nos nimeros anteriores, é creditado
a favor da entidade adjudicante ou deduzido ao preco a pagar pela prestagéo de servigos
nos pagamentos subsequentes a verificagdo do facto que tenha dado origem a

penalidade, de acordo com decisdo da entidade adjudicante.
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8. Aos valores constantes da presente clausula acresce o IVA a taxa legal em vigor.

Clausula Décima Quinta

Resolug¢ao por incumprimento definitivo do contrato
1. O incumprimento definitivo do contrato por parte do adjudicatario confere a entidade
adjudicante o direito de resolver o contrato, de acordo com o previsto na alinea a) do n.°
1 do artigo 333.° do CCP.
2. A resolugcéo do contrato ndo afeta a possibilidade de aplicagdo das penalidades

contratuais de acordo com o previsto no CCP.

Clausula Décima Sexta
Comunicagoes e notificagoes
1. Para o estabelecimento de comunicagdes com vista a boa execug¢ao do contrato a
celebrar, as partes podem usar como meio de comunicagéo as seguintes formas:
a. Endereco postal;
b. Correio eletrénico;
c. Outro meio eletrénico de transmissao de dados.
2. Para o estabelecimento de comunicagdes referidas na presente clausula as partes
identificam os seguintes contactos, através dos quais as comunicag¢des deverao ocorrer:
a) Pela Entidade Adjudicante
Servico Juridico
Universidade NOVA de Lisboa — NOVA SBE
Campus de Carcavelos, 2775-405 Carcavelos — Portugal

E-mail: compras@novasbe.pt

b) Pelo Adjudicatario
Nome do representante:
Morada:

Email:
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Clausula Décima Sétima
Gestor do contrato
A entidade adjudicante designara um Gestor do Contrato, com a funcdo de
acompanhamento permanente da execugao do contrato a realizar, nos termos e para os
efeitos do disposto no n.° 1 do artigo 290.°- A do CCP.

Clausula Décima Oitava
Interpretacao do contrato e foro competente

1. No caso de duvidas relacionadas com a interpretagao de regras aplicaveis a execugao
do contrato, o adjudicatario solicita por escrito os esclarecimentos a entidade adjudicante.
2. O adjudicatario compromete-se a ter em conta as orientagbes transmitidas pela
entidade adjudicante, desde que as mesmas nao entrem em contradigdo com as regras
aplicaveis a execugao do contrato e com a natureza legal do adjudicatario.

3. Para todas as matérias relacionadas com a execug¢ao do contrato, é designado o
Tribunal Administrativo e Fiscal de Sintra.

Clausula Décima Nona
Legislagao aplicavel

O contrato é regulado pela Lei Portuguesa.

PARTE Il
CLAUSULAS TECNICAS

Clausula Vigésima

Especificagoes Técnicas

Requisitos técnicos e funcionais minimos da prestacao de servigos:
No ambito do objeto do contrato, o adjudicatario obriga-se a cumprir com as seguintes

obrigagdes/requisitos técnicos:

o Aconselhamento na gestdo dos or¢camentos de viagens;
e Garantia de aplicagdo da politica de Viagens da entidade adjudicante,

encontrando o valor mais favoravel para a realizagdo do servico;
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¢ Negociagdo com fornecedores e verificagdo de oportunidades de poupanga;

e Garantir atendimento regular (por telefone, e-mail e presencial), todos os dias
Uteis entre as 8h e as 19h;

e Garantir um gestor de conta sénior, que esteja disponivel 24h/dia, durante todos
os dias, para dar resposta a situagdes de urgéncia e inesperadas;

e Garantir um gestor de contrato e uma equipa atribuidos a conta, que assegure
que o fluxo diario de pedidos se processe de acordo com as condigbes de
prestagao de servigos definidas no presente caderno de encargos e, assegure a
aplicacao, a entidade adjudicante, de tarifas negociadas com companhias aéreas
e com unidades hoteleiras preferenciais, quer a nivel nacional quer a nivel
internacional;

e Assegurar o contato telefénico e eletronico 24 horas, todos os dias do ano, para
apoio aos viajantes ou para resolugdo de solicitagdes urgentes fora do horario
laboral;

e Garantir o prazo maximo de 24h para envio de orgamentos €, em caso urgentes
e imprevistos, o prazo maximo de envio de orgamentos nao podera ultrapassar 3h
depois de solicitados;

o Ter uma plataforma online de gestao de todos os pedidos;

e Acompanhamento continuo da qualidade do servigo;

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

e Manter a subscricao valida do sistema GDS — Global Distribution System;

¢ Manter o registo valido no Registo Nacional de Agentes de Viagens e Turismo
(RNAVT);

e Controlo de desvios face aos objetivos e implementagdo de medidas corretivas;

o Elaborar relatérios de atividade mensais - que incluem os seguintes dados: nome
do requisitante, n° do compromisso, servigo prestado (por tipologia), valor,
emissao de CO2 (sempre que aplicavel);

¢ Analise conjunta dos relatérios estatisticos de poupangas por viagem/estadia;

e Coordenagao com o Responsavel Operacional da entidade adjudicante para
assegurar a uniformidade dos servigos prestados;

e Criagao e manutengao do perfil da entidade e dos seus “viajantes”, permitindo a

aplicacao da politica de deslocagbes da respetiva entidade;
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¢ Disponibilizacao de plataforma especifica, com possibilidade de efetuar pesquisas
e reservas online, sem qualquer encargo de utilizagdo da mesma para a entidade
adjudicante e devendo a mesma permitir:

i. Ter varios utilizadores com perfis distintos, obrigando a existéncia de
Workflow de Aprovacao (perfil de pesquisa e perfil de aprovador);
ii. Combinacdo de companhias de Low Cost com companhias regulares;
ii. Definir diferentes tipos de fornecedores;
iv. Controlo de faturagéo por Centros de Custo/Projeto;
v. Disponivel para plataformas moéveis (iPhone e Android);
vi. Emissao de relatérios dos servigos e controlo de custos.

e Caso exista lugar a parametrizagao da plataforma esta devera ocorrer no prazo
maximo de 10 dias uteis apds apresentagao da plataforma, a iniciar-se no prazo
maximo de 5 dias uteis apds o inicio do contrato.

¢ A formagéao na plataforma devera ocorrer no prazo maximo de 5 dias uteis apds a
conclusdo das parametrizagoes.

o A pedido da NOVA SBE, pode ser solicitada ainda a realizagao de duas sessoes
adicionais de formacao sem qualquer custo.

¢ Apoio na elaboragao de propostas de adesao a programas de fidelizagao a favor

da entidade adjudicante, sempre que existam.

Clausula Vigésima Primeira

Niveis de Servigo Gerais
O adjudicatario obriga-se a cumprir os seguintes niveis de servico:

e Garantir o prazo maximo de 24h para envio de orgamentos €, em caso urgentes
e imprevistos, 0 prazo maximo de envio de or¢camentos passa para 3h (no
maximo) apoés solicitacao;

e Garantir atendimento do gestor de viagens todos os dias Uteis das 8h as 19h, que
pode ser contactado por qualquer via (presencial, telefénica e por correio
eletronico);

e Garantir a disponibilizagdo do servigco 24 horas por dia, sete dias por semana;
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e Garantir atendimento por correio eletrénico, todos os dias Uteis das 8h as 19h,
assegurando um tempo maximo de 2 horas para envio de confirmacgao de recegéo
de pedidos;

e Garantir o envio da documentacao até 1 hora apds confirmagao para emissao;

e Garantir que aos pedidos de orcamento serédo apresentadas trés propostas (em
formato facilmente identificavel, a comunicar no primeiro contato com a entidade
adjudicante, passivel de reencaminhar por email sem perder as especificidades):

» cumprimento na integra do solicitado;
» alternativa mais economica;

e Garantir uma taxa de erros e/ou enganos inferiores a 1%, na faturagdo e em
quaisquer outras situagbes que nao cumpram, por motivo imputavel ao
adjudicatario, as especificagdes exigidas e pedidos efetuados pela entidade

adjudicante;

o Assegurar, em 5 dias uteis, a existéncia de um gestor de cliente que possa ser
contactado todos os dias uteis das 8h as 19h, no &mbito das questdes técnicas

e/ou comerciais decorrentes da prestagao de servicos;
o Nomear um gestor de viagens que devera ser o interlocutor preferencial (Unico)

em 5 dias Uteis apds adjudicagdo ou solicitagao de substituicao;

e Garantir que as respostas as reclamacgdes e sugestdes sao inferiores ou iguais a
3 dias uteis;

o Disponibilizar a informagcdo detalhada sobre todos os custos associados, que
permitam a entidade adjudicante calcular o custo total da viagem, desde o inicio
da viagem até ao destino final (incluindo custos com transferes e/ou transportes
publicos que permitam a deslocac¢do entre o local do alojamento e o local de
destino final);

e Garantir as promocgdes e protocolos no caso de eventos que tenham parcerias
com os hotéis, incluindo as formas de pagamento exigidas por estes.

e Assegurar a elaboragao de relatérios de gestao, até 5° dia do més seguinte a que
diz respeito;

e Garantir o envio dos relatérios das compras efetuadas e de niveis de servigo até

5° dia do més seguinte a que diz respeito, no modelo a acordar (formato excel);
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e Garantir o envio mensal do relatério de CO2 (formato excel), até 5° dia do més

seguinte a que diz respeito, com a seguinte informagcdo minima:

>

YV V V V

Viagens Aéreas,Ferroviarias e Terrestres:

Origem-Destino e Distancia percorrida (km).

Classe de viagem (Primeira classe / Classe executiva / Classe econdmica)
Servigo de Rent-a-Car.

Distancia percorrida (km) por tipo de combustivel (gasolina, diesel,

elétrico).

Clausula Vigésima Segunda

Niveis de Servigco Especificos

1. Na prestacao de servicos de transporte aéreo, o adjudicatario obriga-se a:

a) Proceder a consulta e informacdo da disponibilizacdo de viagens aéreas

nacionais, europeias e internacionais, em companhias regulares e low cost

airlines, de acordo com a solicitacdo da entidade adjudicante;

b) E, contudo, permitido viajar em classe executiva, ou equivalente, aos titulares de

cargo de direcao superior do 1.° grau ou equiparados, caso exista impossibilidade

de reservar a viagem em classe econdmica ou turistica e/ou a duragéo da viagem

seja superior a 4 horas;

c) Apresentar, pelo menos, 3 (trés) propostas para a viagem solicitada; caso nao

seja possivel, tem que ser apresentada uma justificagdo considerada valida pela

entidade adjudicante;

d) A informagéo referente as alineas anteriores deve ser acompanhada:

i. Das respetivas classes de voo;

i. Das tarifas mais econdmicas e disponiveis, incluindo tarifas com
restricdes e sem restri¢gdes, indicando em todas a validade das respetivas
tarifas;

iii. De todos os custos de transporte aéreo, taxas, sobretaxas e outros
encargos devidamente desagregados (ex: tarifa; taxa de emissao;
sobretaxa transportadora; taxa de segurancga; etc), associados ao bilhete
e a respetiva emissao;

iv. Da politica de alteracao e cancelamento de cada proposta apresentada;

Campus de Carcavelos
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v. Da possibilidade efetuar pré-reserva sem qualquer custo para a entidade
requisitante e indicar a validade dessa pré-reserva;

vi. Da indicacao dos dados necessarios do(s) passageiro(s) que a entidade
requisitante deve fornecer;

vii. Outros elementos considerados relevantes para a execugao da viagem
(ex: mudanca de aeroporto que obrigue a servigo de fransfer, entre outros).
vii. Incluir os diferentes custos de seguro de viagem, indicando as
diferentes coberturas associadas;

viii. Para viagens para fora de Portugal Continental, € mandatdrio que
sejam apresentadas opgdes para seguros de viagens (mencionando todas
as coberturas associadas);

ix. Incluir opgdes de compensacdo de emissbes de CO2 que as
companhias aéreas tenham em vigor;

e) Proceder a reserva, emissado e envio para a entidade adjudicante de passagens
aéreas nacionais, europeias e internacionais, em companhias regulares e low cost
airlines, as quais devem ser acompanhadas de toda a informagao util sobre a
viagem;

f) Proceder a alteragéo e cancelamento da viagem;

g) Criacdo e manutencao do perfil da entidade e dos seus “viajantes”, permitindo a
aplicagao da politica de deslocagbes da respetiva entidade;

h) Apoio na elaboragao de propostas de adesao a programas de fidelizagcao das
companhias aéreas a favor da entidade adjudicante, sempre que existam;

i) Informar sempre que estejam previstas greves nos paises de origem e destino;

i) Informar os cuidados especiais a ter no destino (nomeadamente restri¢cdes,
vacinas, etc), sempre que aplicavel.

2. Para a prestagdo de servigcos de transporte ferroviario e terrestre (autocarro), o
adjudicatario obriga-se:

a) Proceder a consulta e informagao da disponibilizagdo da viagem de acordo com a
solicitagdo da entidade adjudicante, a qual devera ser acompanhada:

i. Da respetiva classe e horario de partida e chegada;
ii. Da politica de alteracdo, reembolso e cancelamento da deslocacéo;
iii. Da indicagao dos dados necessarios do(s) passageiro(s) que a entidade

publica adquirente/entidade requisitante devera fornecer;
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iv. Outros elementos considerados relevantes para a execugao da viagem.

b) Proceder a reserva, emissao e envio para a entidade adjudicante dos bilhetes
eletrénicos, sempre que a companhia de transporte ferroviario/transporte terrestre
(autocarro) o permita, os quais devem ser acompanhados de toda a informagéao
util sobre a viagem;

c) Proceder a alteragao e cancelamento da viagem;

d) Criacdo e manutencao do perfil da entidade e dos seus “viajantes”, permitindo a
aplicagao da politica de deslocagbes da respetiva entidade;

e) Apoio na elaboracao de propostas de adesdo a programas de fidelizagao da
companhia de transporte ferroviario/terrestre (autocarro) a favor da entidade
adjudicante, sempre que existam.

3. Para a prestacéao de servigcos de alojamento, o adjudicatario obriga-se a:

a) Proceder a consulta e informagéo da disponibilizagao sobre tarifas quer dos hotéis
nacionais e internacionais indicados pela entidade adjudicante, quer sugeridos
pelo adjudicatario dentro das condi¢des solicitadas, sendo que em regra e,
preferencialmente deverao ser indicados orcamentos para hotéis de 3 estrelas
(Europa) e de categoria superior para fora da Europa;

b) Incluir obrigatoriamente opg¢des de hotéis/alojamentos com uma das seguintes
certificagdes: TripAdvisor GreenLeaders, GreenKey, Green Globe, Energy Star,
Green Tourism, Travelife, que deverdo estar claramente identificados na(s)
proposta(s). Atualmente a entidade adjudicante tem protocolos (com tarifas
acordadas) com alguns hotéis nacionais, pelo que os mesmos devem ser
considerados sempre como uma alternativa — as condi¢gbes comerciais seréo
disponibilizadas no inicio do contrato;

c) A entidade adjudicante participa com regularidade em eventos (por exemplo:
Conferéncias, seminarios) nacionais e internacionais, pelo que as reservas devem
ser efetuadas, tendo em conta, os valores negociados pelos responsaveis pela
organizagao desses eventos e, que serdo comunicados quando for solicitada a
reserva;

d) Apresentar, pelo menos, 3 (trés) alternativas para o alojamento dentro das
condigdes solicitadas ou dentro de condigbes mais favoraveis; caso nao seja
possivel, tem que ser apresentada uma justificagdo considerada valida pela

entidade adjudicante;
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e) A informagéo referente as alineas anteriores devera ser acompanhada:
i. Da categoria do hotel, tipo de quarto e regime de alojamento;
i. Da informagao das tarifas mais econdmicas e disponiveis, incluindo
tarifas com reembolso e sem reembolso, indicando em todas a validade
das respetivas tarifas;
iii. Da politica de alteracdo e cancelamento de cada proposta de
alojamento apresentada;
iv. Da possibilidade de efetuar pré-reserva sem custos para a entidade
adjudicante e indicar a validade dessa pré-reserva;
v. Da informagao util sobre o alojamento sugerido por ambas as partes,
incluindo itinerarios, servigos incluidos no regime de alojamento
apresentado (nomeadamente: refei¢cdes; bebidas; entre outros), moradas,
horarios e acessibilidades;
vi. Da indicagao dos dados necessarios do(s) passageiro(s) que a entidade
adjudicante devera fornecer;
vii. Incluir opgcbes de compensacdo de emissdes de CO2 que os
hotéis/alojamentos tenham em vigor;
viii. Outros elementos considerados relevantes.

f) Proceder areserva, emissao e envio para a entidade adjudicante do(s) voucher(s)
do alojamento (onde obrigatoriamente tera que ser mencionada a categoria do
hotel — n° de estrelas), o qual deve ser acompanhado de toda a informacgao util
sobre a estadia;

g) Emissao e envio para a entidade adjudicante de vouchers eletrénicos, a ndo ser
gue seja expressamente solicitado a emissao por outra via;

h) Proceder a alteragdo e cancelamento do alojamento;

i) Criagdo e manutencao do perfil da entidade e dos seus “viajantes”, permitindo a
aplicagao da politica de deslocagbes da respetiva entidade;

j) Apoio na elaboragédo de propostas de adesédo a programas de fidelizagdo das
unidades hoteleiras a favor da entidade adjudicante, sempre que existam;

k) Garantir as promogdes e protocolos no caso de eventos que tenham parcerias
com os hotéis, incluindo as formas de pagamento exigidas por estes.

4. Para a prestagéo de servigos de aluguer de viaturas, o adjudicatario obriga-se a:
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a) Proceder a consulta e informagéo da disponibilizagao sobre tarifas de aluguer de
viaturas mais econdémica, aplicaveis a cada deslocacéo, indicados pela entidade
adjudicante e, quer sugeridos pelo adjudicatario dentro das condic¢des solicitadas;

b) Apresentar, pelo menos, 3 (trés) alternativas para o aluguer de viaturas, incluindo
1 opcao de mobilidade elétrica ou hibrida Plug-in, dentro das condi¢des solicitadas
ou dentro de condigbes mais favoraveis; caso nao seja possivel, tem de ser
apresentada uma justificacdo considerada valida pela entidade adjudicante;

c) Ainformacéo referente as alineas anteriores devera ser acompanhada:

i. Das caracteristicas da(s) viatura(s) (ex: marca; modelo; combustivel,
etc.);

ii. Da informagéao das tarifas mais econdmicas e disponiveis, incluindo
tarifas com reembolso e sem reembolso, indicando em todas a validade
das respetivas tarifas;

ii. Da informagdo detalhada sobre todos os custos associados, que
permitam a entidade publica adquirente calcular o custo total da viagem,
desde o inicio da viagem até ao destino final.

iv. Da politica de alteragdo e cancelamento de cada proposta de aluguer
de viaturas apresentada;

v. Da possibilidade de efetuar pré-reserva sem custos para a entidade
adquirente e indicar a validade dessa pré-reserva;

vi. Da informacgao util sobre o aluguer, incluindo servicos incluidos,
moradas, horarios, etc.;

vii. Da indicacdo dos dados necessarios do(s) passageiro(s) que a

entidade publica adquirente/entidade requisitante devera fornecer;

vii.  Incluir op¢des de compensacao de emissbdes de CO2 que a empresa tenha
em vigor;
viii.  Mencionar o local de recolha e de entrega da viatura;

ix. Outros elementos considerados relevantes.

d) Proceder a reserva, emissao e envio para a entidade publica adjudicante do(s)
voucher(s) de aluguer de viaturas eletrénico(s) sempre que seja possivel, o qual
deve ser acompanhado de toda a informacéo util sobre a estadia;

e) Criagao e manutengao do perfil da entidade e dos seus “viajantes”, permitindo a

aplicacao da politica de deslocacdes da respetiva entidade;
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Apoio na elaboragao de propostas de adesdo a programas de fidelizagao das
empresas de rent-a-car a favor da entidade adquirente, sempre que existam.
5. Para a prestacao de outros servigcos complementares, o adjudicatario obriga-se a:

a) Informar da necessidade de requerer o servigo de transfer entre terminal aéreo,
ferroviario ou de autocarros e o hotel/alojamento;

b) Solicitar a emissao de vistos em nome do “viajante”;

¢) Inscricao em Conferéncias/Seminarios;

d) Entregar a documentagido fisica (ex: vistos, etc), quando solicitado, nas
instalacbes da entidade adjudicante.

e) No caso da entidade adjudicante solicitar em simultaneo mais de um servigo em
territério nacional (ex: emissdao de servigo de transporte aéreo + servigo de
alojamento), s6 devera ser cobrado pelo adjudicatario uma taxa de emissao de
servico, sendo esta a correspondente a taxa de servigco de valor mais elevado, de

acordo com os valores adjudicados.

Em todas as propostas apresentadas, € necessario informar a entidade adjudicante da
data de validade das mesmas e de todas as condi¢des (por exemplo: reembolsavel, ndo

reembolsavel, etc).

Clausula Vigésima Terceira

Outros Requisitos Técnicos

1. Descricao da Prestagao de Servigcos de Viagem:

Caracterizagao dos servigos de viagem
, Transporte terrestre Transporte
Nivel . L
Transporte aéreo (autocarro) ferroviario
Nacional 5% 100% 100%
Internacional - 65% 0% 0%
Europa
Internam.onal - 30% 0% 0%
Intercontinental
Total 100% 100% 100%
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2. Para o transporte aéreo:

e Pesquisa e disponibilizacdo de informacdo sobre as tarifas aéreas mais
econdmicas, aplicaveis a cada deslocagao;

o Apresentacdo de opg¢des de voos diretos sempre que estes estejam
disponiveis;

o Apresentacao de opgdes low cost sempre que estas estejam disponiveis;

e Reservas e emissdes de bilhetes;

o Emissao de bilhetes eletrénicos e envio para a entidade adjudicante através
de correio eletronico;

¢ Disponibilizagdo de toda a informagao util sobre a viagem, por exemplo:
itinerarios, servicos incluidos, horarios, terminais, aeroportos, etc;

¢ Disponibilizagado de informagao detalhada sobre os custos associados, que
permitam a entidade adjudicante calcular o custo total da viagem, desde o
inicio até ao destino final (incluindo custos com fransfers e/ou transportes
publicos que permitam a deslocacgao entre o terminal do aeroporto e o local do
alojamento/evento;

¢ Disponibilizacdo de informagao sobre a viagem (incluindo confirmacao da
reserva) através de correio eletronico, para que seja possivel efetuar a
verificagao do itinerario da viagem;

¢ Negociagao de desconto sobre tarifas;

e Gestao e aplicagéo de tarifas negociadas com companhias aéreas no ambito
de contratos ja existentes;

¢ Apoio na elaboragéo de propostas de adeséo a programas de fidelizagéo das

companhias aéreas, sempre que existam.

3. Para o Transporte Ferroviario/Transporte Terrestre (autocarro):
o Pesquisa e disponibilizacdo de informagao sobre as tarifas ferroviarias mais
econdmicas, aplicaveis a cada deslocacgao;
e Reservas e emissdes de bilhetes;
o Emissao de bilhetes eletrénicos e envio para a entidade adjudicante através

de correio eletrénico;
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¢ Disponibilizagdo de toda a informagao util sobre a viagem, por exemplo:
itinerarios, servicos incluidos, horarios, terminais, etc;

¢ Disponibilizacdo de informacao detalhada sobre os custos associados, que
permitam a entidade adjudicante calcular o custo total da viagem, desde o
inicio até ao destino final (incluindo custos com transfers e/ou transportes
publicos que permitam a deslocagao entre o terminal ferroviario/autocarros e
o local do alojamento/evento;

¢ Disponibilizagdao de informagdo sobre a viagem (incluindo confirmagéo da
reserva) através de correio eletrénico, para que seja possivel verificar-se o
itinerario de viagem;

e Negociacao de desconto sobre tarifas;

e Gestdo e aplicagdo de tarifas negociadas com a empresa que gere o
transporte ferroviario/terrestre (autocarro);

e Apoio na elaboragao de propostas de adesao a programas de fidelizacao, se

existir.

4. Para o Transporte Ferroviario / Terrestre (autocarro):
o Pesquisa e disponibilizacao de informacio sobre as tarifas ferroviarias/de
autocarro mais econdmicas, aplicaveis a cada deslocacéo;
o Reservas e emissdes de bilhetes;
o Emissado de bilhetes eletronicos e envio para a entidade adjudicante através
de correio eletronico;
o Disponibilizacdo de toda a informagao util sobre a viagem, por exemplo:

itinerarios, servicos incluidos, horarios, terminais, etc;

5. Para o Alojamento
e Pesquisa e disponibilizacdo de informacido sobre as tarifas aéreas mais
econdmicas, aplicaveis a cada deslocacgao;
e Privilegiar opgdes de alojamento proximas do local do evento;
o Reserva e emissao de vouchers de alojamento, que terdo que ser enviadas

por correio eletrénico;
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¢ Disponibilizagao de toda a informagao util sobre o alojamento, por exemplo:
itinerarios, servicos incluidos, horarios, terminais, etc;

¢ Disponibilizacdo de informacao detalhada sobre os custos associados, que
permitam a entidade adjudicante calcular o custo total da viagem, desde o
inicio até ao destino final (incluindo custos com fransfers e/ou transportes
publicos que permitam a deslocagdo entre o terminal ferroviario ou de
autocarros e o local do alojamento/evento;

¢ Disponibilizagao de informagéao sobre o alojamento (incluindo confirmagéo da
reserva) através de correio eletrénico, para que seja possivel verificar-se o
itinerario de viagem;

¢ Negociagao de tarifas preferenciais em unidades hoteleiras, para utilizagao da
entidade adjudicante;

o Gestao e aplicagao de tarifas negociadas com entidades hoteleiras no ambito
de contratos ja existentes;

e Apoio na elaboragao de propostas de adeséo a programas de fidelizacao, se

existir.

6. Para o Aluguer de Viaturas
* Pesquisa e disponibilizagdo de informagao sobre as tarifas de aluguer de viaturas,

aplicaveis a cada deslocacao;

o Reserva e emissdo de vouchers de aluguer de viaturas, que terdo que ser
enviadas por correio eletronico;

¢ Disponibilizacdo de toda a informacéo util sobre o aluguer, incluindo os servigos,
seguro associado, moradas de recolha e entrega, etc;

o Disponibilizacdo de informacido detalhada sobre os custos associados, que
permitam a entidade adjudicante calcular o custo total da viagem, desde o inicio
até ao destino final;

¢ Disponibilizagao de informagao sobre o aluguer de viaturas (incluindo confirmagao
da reserva) através de correio eletronico, por forma a que se possam verificar
todos os dados relativos ao aluguer;

¢ Negociagao de tarifas preferenciais com empresas de aluguer de viaturas, para

utilizagdo da entidade adjudicante;
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o Gestao e aplicagao de tarifas negociadas com empresas de aluguer de viaturas
no ambito de contratos ja existentes;

o Apoio na elaboragdo de propostas de adesao a programas de fidelizagdo, se
existir.

7. Para os Outros Servicos Complementares
e Transfers: transporte entre o terminal e o alojamento;
o Emisséo de Vistos;
e Marcagao de Conferéncias e Seminarios, em nome de colaboradores da entidade
adjudicante;

o Entrega de documentagao nas instalagbes da entidade adjudicante ou noutro local
definido pela mesma.
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