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PARTE I - CLAUSULAS JURIDICAS

Capitulo I - DISPOSICOES GERAIS

Clausula 12 - Objeto

O presente caderno de encargos compreende as clausulas a incluir no contrato a celebrar na sequéncia de

procedimento pré-contratual que tem por objeto a aquisicdo de servicos de viagens, transporte e

alojamento, designadamente:

a)

b)

)

d)

e)

Servico de transporte aéreo - consultas, reservas, alteracGes e cancelamento de marcacbes e

emissdo de passagens aéreas em territorio nacional, europeu e intercontinental;

Servico de alojamento - consultas, reservas, alteragdes e cancelamento de marcagdes e emissao

de vouchers de alojamento em territdrio nacional, europeu e intercontinental;

Servico de transporte ferroviario — consultas, reservas, alteragées e cancelamento de marcagoes

e emissdo de titulos de transporte em territério nacional, europeu e intercontinental;

Servicos de aluguer de viaturas (rent-a-car) - consultas, reservas, alteragdes e cancelamento de

marcagbes e emissdao de vouchers de aluguer de viatura, com e sem motorista em territério
nacional, europeu e intercontinental, sendo que a prestagdo deste servigo sé podera ser efetuada
guando associada a pelo menos um dos servicos indicados nas alineas a), b) e ¢);

Outros servigos complementares - transferes, obtengao de vistos, entrega/envio de documentagao

e seguros.

Clausula 22 - Cessdo da posicao contratual

1. Quando aplicavel o adjudicatario ndo podera ceder a sua posigao contratual ou qualquer dos direitos

e obrigagbes decorrentes do contrato sem autorizagao da entidade adjudicante.

2. Para efeitos da autorizagdo prevista no nimero anterior, deve ser observado o disposto no artigo
316.9 do Codigo dos Contratos Publicos (CCP) aprovado pelo Decreto-Lei n.218/2008, de 29 de

Janeiro na sua atual redacao.

Clausula 32 - Disposicoes que regem o Contrato

1. O contrato é composto pelo respetivo clausulado contratual e seus anexos e rege-se:

a) Pelas clausulas dele constantes;

b) Pelo estabelecido nos documentos que dele fazem parte integrante, nos termos do n.0 2;
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c)

Pelo disposto no Cddigo dos contratos Publicos (CCP), aprovado pelo D.L. 18/20018, de 29 de
janeiro, na sua atual redacdao, demais legislacao aplicavel a contratacao publica e legislagcdo

aplicavel aos bens postos a concurso.

2. O contrato a celebrar integra ainda os seguintes elementos:

a)

b)
c)
d)

e)

Os suprimentos dos erros e das omissdes do caderno de encargos identificados pelos
concorrentes, desde que esses erros e omissdoes tenham sido expressamente aceites pelo
o6rgao competente para a decisdo de contratar;

Os esclarecimentos e as retificagdes relativos ao caderno de encargos;

O presente caderno de encargos;

A proposta adjudicada;

Os esclarecimentos sobre a proposta adjudicada prestados pelo prestador de servicos.

f) Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no nimero anterior, a respetiva prevaléncia

é determinada pela ordem pela qual sdo indicados.

Capitulo II - OBRIGAGCOES CONTRATUAIS

Secgao I

- Obrigacdes do adjudicatario

Clausula 4.2 - Prestacao de servigos

1. O adjudicatario obriga-se a prestar os servicos objeto do contrato, com as caracteristicas e qualidade

definidas nas clausulas técnicas do presente caderno de encargos.

2. O adjudicatario fica ainda obrigado a:

a)

b)

9]

Designar e comunicar a entidade adjudicante até a data da celebracdo do contrato, um gestor
de conta e um seu substituto, com indicacao dos respetivos contactos telefénicos e eletrénicos,
que assegure que o fluxo didrio de pedidos se processe de acordo com as condicbes de
prestacao de servigos definidas no presente caderno de encargos, e assegure a aplicagdao, ao
Municipio de Cascais, de tarifas negociadas com as companhias aéreas, terrestres e
ferrovidrias, e com unidades hoteleiras preferenciais, ao nivel nacional, europeu e

intercontinental;

Designar e comunicar a entidade adjudicante até a data da celebracdo do contrato, um contacto
telefénico e um endereco de correio eletrénico, de forma a assegurar o contacto telefénico e
eletronico 24 horas, todos os dias do ano, para apoio aos viajantes ou para resolugdo de
solicitagGes urgentes fora do horario laboral, periodo dentro do qual deverdo ser utilizados os

meios normais de contacto;

Prestar assisténcia presencial, mediante solicitacao da entidade adjudicante, nos aeroportos de
Lisboa e Porto, ou outros, para apoio nos procedimentos de check-in e despacho de bagagem
ou na resolucdo de algum imprevisto de ultima hora;
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d) No caso de ocorrer o cancelamento da viagem por parte das companhias aéreas, terrestres
e/ou ferroviarias, assim como o cancelamento dos transferes, rent-a-car ou do alojamento por
parte dos respetivos operadores, o adjudicatario devera diligenciar junto daqueles todo o

processo administrativo de ressarcimento e/ou de indemnizagdo da entidade adjudicante;

e) N&o cobrar qualquer valor referente aos servicos complementares, nomeadamente de

transferes ou de entrega/envio de documentagao;

f) Apresentar, sempre que solicitado pela CMC, relatérios de niveis de servico e de faturacdo

identificando, nomeadamente:
i Identificacdo da entidade requisitante e respetiva Divisao/Departamento/Direcao
Municipal;
ii. Namero de requisicdo externa/nota de encomenda;
iii. Descricao dos servigos prestados;
iv. NUumero de compromisso;

3. A Camara Municipal de Cascais (CMC) reserva-se o direito de rejeitar quaisquer servigos fornecidos

pelo adjudicatario que ndo apresentem a qualidade e caracteristicas técnicas exigidas.

Clausula 52 - Obrigacoes referentes ao tratamento de dados pessoais

O adjudicatario assegura que cumpre com a legislacdo de Protecdo de Dados Pessoais, nomeadamente
com o Regulamento Geral de Protecdo de Dados Pessoais (RGPD - Regulamento (EU) 2016/679 do

Parlamento Europeu e do Conselho de 27 de abril de 2016) e, em particular:

a) Assegura que os seus colaboradores autorizados a tratar dados pessoais assumiram um
compromisso de confidencialidade ou estdo sujeitos a adequadas obrigagbes legais de

confidencialidade, nos termos do RGPD;

b) Assegura que, no a@mbito dos servigos a prestar, objeto do presente contrato, adota e cumpre

integralmente as exigéncias e medidas de seguranca previstas no artigo 32.° do RGPD;

c) Assegura a capacidade de prestar a necessaria assisténcia a Entidade Adjudicante no sentido de
permitir que este cumpra a obrigagdo de dar resposta aos pedidos dos titulares dos dados tendo
em vista o exercicio dos direitos previstos no RGPD, nomeadamente o direito de acesso do titular
aos seus dados pessoais, direito de retificacdo e direito ao apagamento dos dados, sem prejuizo da
necessidade da sua conservagdao, durante o prazo, legalmente fixado ou por esses serem

necessarios em processo judicial ou em execugdo de norma especial;

d) Garante mecanismos de notificagdo efetivos em caso de violagdo de dados pessoais;
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e) Garante capacidade para nos termos da alinea g) do artigo 28.° do RGPD, apagar ou devolver
todos os dados pessoais a Entidade Adjudicante, consoante a sua escolha, depois de concluida a

prestacao de servigos objeto do contrato e decorrido o prazo para a sua conservagao.

Clausula 62 - Prazo da prestacao de servigos

A prestacdo de servicos a realizar no ambito do contrato devera ser executado pelo periodo estimado
de 36 meses, ou até se esgotar o valor contratual maximo do contrato adjudicado com inicio apds a
data de envio da requisicdo da Camara Municipal de Cascais, sem prejuizo das obrigacGes acessorias

gue devam perdurar para além da cessacdo do mesmo.

Clausula 72 - Situagdes imprevistas ndo imputaveis ao adjudicatario

1. Qualquer situagdo imprevista, e ndo imputavel ao adjudicatario, que obste ao regular andamento
da prestagao do servigo, deve ser de imediato comunicada ao servigo competente (Divisdao de
Relacbes Internacionais) através do gestor do contrato conforme clausula 11.2 deste caderno.

2. Ao gestor do contrato cabera dar resposta e decidir o procedimento a adotar para retomar a

execugao normal da prestagdo do servigo.

Clausula 82 - Responsabilidade

1. O adjudicatario assume integral responsabilidade pela prestacdo de servigos contratada, sendo o

Unico responsavel perante a CMC, pela boa execucdao e cumprimento da mesma.

2. O adjudicatario responde por quaisquer erros, deficiéncias ou omissdes na prestacdo do servico,
qualquer que seja a sua origem e qualquer que seja 0 momento em que forem detetados, salvo se

provar que os mesmos decorreram de dados fornecidos por escrito pela CMC.

3. Em qualquer altura e logo que solicitado pela CMC, o adjudicatario obriga-se a corrigir os erros, as
deficiéncias ou omissdes no prazo razoavel que lhe vier a ser fixado, sob pena de aquela mandar
executa-los a terceiros, por conta do adjudicatario, sempre que a responsabilidade dos mesmos lhe

seja imputavel.

4. As agOes de supervisao e controlo da CMC em nada alteram ou diminuem a responsabilidade do

adjudicatario no que se refere a prestagdo do servigo.

Clausula 92 - Objeto do dever de sigilo

1. O adjudicatario deve guardar sigilo sobre toda a informacdo e documentacdo, técnica e ndo técnica,

comercial ou outra, relativa a CMC, de que possa ter conhecimento ao abrigo do contrato.
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2. Ainformacgao e a documentacao cobertas pelo dever de sigilo ndo podem ser transmitidas a terceiros,
nem ser objeto de qualquer uso ou modo de aproveitamento que ndo o destinado direta e

exclusivamente a execucdo do contrato.

3. Exclui-se do dever de sigilo previsto, a informagao e a documentacao que forem comprovadamente
do dominio publico a data da respetiva obtencdo pelo adjudicatario ou que este seja legalmente
obrigado a revelar, por forga da lei, de processo judicial ou a pedido de autoridades reguladoras ou

outras entidades administrativas competentes.

Clausula 102 - Prazo do dever de sigilo

O dever de sigilo mantém-se em vigor até ao termo do prazo de 10 anos a contar do cumprimento ou
cessacdo do contrato, sem prejuizo da sujeicdo subsequente a quaisquer deveres legais relativos,
designadamente, a protecdao de segredos comerciais ou da credibilidade, do prestigio ou da confianga

devidos as pessoas coletivas.

Seccao II - Obrigagcdes da Camara Municipal de Cascais

Clausula 112 -Gestor do Contrato

Sera designado o gestor do contrato para acompanhar a execugdao do mesmo.

Clausula 122 - Prego contratual

1. Pela prestacao de servigo objeto do contrato, bem como pelo cumprimento das demais obrigacdes

constantes do presente caderno de encargos, a CMC deve pagar ao adjudicatario:

a. O preco do transporte ferroviario e terrestre, e de outros servicos complementares (vistos),
acrescidos de IVA a taxa legal em vigor, se este for legalmente devido;

b. O preco do transporte aéreo, de alojamento, de aluguer de viaturas, com ou sem motorista, e
de outros servicos complementares (transferes e seguros), deduzidos da respetiva percentagem
minima de desconto constante da proposta adjudicada e acrescidos de IVA a taxa legal em vigor,

se este for legalmente devido.

2. 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.”, no prazo maximo de vigéncia
admitido, IVA incluido.

3. O preco a pagar pelo visto nao pode, em qualquer caso ser superior ao valor tabelado pelos

respetivos consulados.

4. O somatédrio das quantias a pagar ao adjudicatario ndo pode em qualquer caso ser superior a

€200.000,00, no prazo maximo de vigéncia do contrato.
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5. O preco referido no n.° 1 da presente clausula inclui todos os custos, encargos e despesas cuja

responsabilidade ndo esteja expressamente atribuida a CMC.

6. Todos os encargos derivados da apresentacdo da proposta, assinatura do contrato, prestacao de

garantias e seguros sdo igualmente da conta do adjudicatario.

Clausula 132 - Taxas de servico

1.

Na reserva, emissdo, alteracdo e cancelamento dos bilhetes de transporte ferroviario e terrestre,
de vouchers de alojamento, de aluguer de viaturas com e sem motorista, de bilhetes de transporte
aéreo, de transferes e seguros, na revalidacdo de bilhetes de transporte ferroviario nacional,
europeu e intercontinental, e ainda pelos processos de visto para qualquer pais, Angola e

Mogambique nao serao cobradas taxas de servico.

No que se refere aos cancelamentos apenas poderdo ser cobrados os custos associados as politicas
de cancelamento da “"CP - Comboios de Portugal E.P.E.” (ou outra entidade que a substitua), das
entidades ferrovidrias estrangeiras, das unidades hoteleiras, das companhias aéreas e das

entidades de aluguer de viaturas com e sem motorista.

Para efeitos do nimero anterior, o adjudicatario devera sempre informar a entidade adjudicante
da politica de cancelamento praticada naquela viagem/alojamento/aluguer sob pena de, caso nao
aja essa comunicagao e se verifique o cancelamento, a entidade adjudicante ndo assumir quaisquer

expensas.

Clausula 142 - Precgo base

1. O precgo contratual maximo para a totalidade da prestacdo dos servigos € de 200.000,00 € (duzentos

mil euros) durante 36 meses ou até se esgotar a verba e os precos base unitarios sdo:

Servigos Descontos
minimos
Transporte Aéreo 3%
Transporte Ferroviario 3%
Aluguer de viatura 11%
Alojamento 11%
Servicos Complementares 14%
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2. Ao preco base acrescera IVA a taxa legal em vigor, se este for legalmente devido, de acordo com o
regime especifico do IVA (Regime da margem de lucro — Agéncias de viagens), e o regime de isencdo

previsto no art.° 14.° do Codigo do IVA.

3. O precgo base atras mencionado foi definido tendo por referéncia o periodo pré-pandemia.

Clausula 152 - Condicoes de pagamento

1. Os pagamentos sdo efetuados no prazo de 60 dias apds a entrega das respetivas faturas, as quais
s6 podem ser emitidas apds o vencimento da obrigacdo a que se referem, devendo conter a mengao
do numero de compromisso e do nimero de requisicdo externa, nos termos da Lei n.® 8/2012, de
21 de fevereiro, na redagao que Ihe foi conferida pela Lei n.© 22/2015, de 17 de margo e o constante
no Decreto-Lei n.0 127/2012, de 21 de junho, na versao atualizada pelo Decreto-Lei n.©99/2015, de
02 de junho.

2. No caso, entende-se por vencimento da obrigacdo respetiva, a emissao dos documentos de viagem

e/ou alojamento, de transfere e/ou de visto, e/ou aluguer de viatura com e sem motorista.

3. Em caso de atraso da entidade adjudicante no cumprimento do prazo de pagamento, sdo devidos
juros de mora sobre o montante em divida a taxa legalmente fixada para o efeito pelo periodo

correspondente a mora.

4. Em caso de discordancia por parte da entidade requisitante, 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 emissdo de nova fatura corrigida.

5. As faturas deverao ser emitidas em nome da entidade adjudicante com referéncia aos documentos

que lhe deram origem.

6. As faturas devem, ainda, incluir obrigatoriamente a seguinte informagao, sob pena e em caso de nao

obedecerem a presente condicdo de serem devolvidas para retificacdo:

a) Descricdo pormenorizada do servigo prestado;

b) Identificacdo da entidade adjudicante;

c) Taxa de desconto aplicada, que ndo podera ser inferior aquela que consta da proposta adjudicada.

7. Desde que devidamente emitidas e observado o disposto nos n.%s 1, 5 e 6 as faturas sdo pagas
através de transferéncia bancaria.

8. As faturas deverdo ser preferencialmente submetidas de forma desmaterializada sob tecnologia
Electronic Data Interchange (EDI) no portal de faturagdo eletrénica Saphetydoc da Saphety ou no
portal de faturagdo eletrénica ilink da acinGov. No caso de impossibilidade de usar este método as

faturas poderdo ser enviadas via e-mail para drcd@cm-cascais.pt
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Clausula 162 - Adiantamentos

No ambito do presente procedimento ndo ha lugar a adiantamentos.

Capitulo III - Penalidades contratuais e resolucgdo

Clausula 172 - Penalidades contratuais

1.

u

Pelo ndo cumprimento pontual de obrigagdes emergentes do contrato, a CMC pode exigir ao
prestador dos servicos o pagamento de uma sancdo pecuniaria pelo incumprimento das datas e
prazos de entrega dos servicos solicitados, e por causa imputavel ao prestador dos servigos, de
montante a fixar, em funcdo da gravidade do incumprimento, até 20% do preco contratual

correspondente a fase em questdo.

Em caso de resolugdo do contrato por incumprimento do prestador dos servigos, a CMC pode exigir-

Ihe uma pena pecuniaria de até 20% do preco contratual.

Ao valor da pena pecuniaria prevista no nimero anterior sdo deduzidas as importancias pagas pelo
prestador dos servigos ao abrigo do n.° 1, relativamente aos servigos cujo atraso na respetiva

conclusdo, tenha determinado a resolugdo do contrato.

Na determinagao da gravidade do incumprimento, a CMC tem em conta, nomeadamente, a duragao
da infracdo, a sua eventual reiteracdo, o grau de culpa do prestador dos servigos e as consequéncias

do incumprimento.

A aplicacdo das sancOes previstas na presente cldusula serd objeto de audiéncia prévia, nos termos

previstos no n.° 2 do artigo 308.° do Cddigo dos Contratos Publicos.

A cobranca das eventuais sancées em que o prestador dos servigos incorra, sera efetuada, a critério
da CMC, designadamente por desconto no pagamento ou pagamentos subsequentes a verificagao do

facto que tenha dado origem a penalidade.

As sancles pecunidrias previstas na presente cldusula ndo obstam a que a CMC exija uma

indemnizagao pelo dano excedente.

Clausula 182 - Resolugao por parte da Camara Municipal

1.

Sem prejuizo do disposto na clausula anterior, a CMC pode resolver o contrato em caso de
incumprimento definitivo por fato imputével ao prestador do servigo das suas obrigag6es contratuais,
nos termos do disposto na parte final do n.° 1 do artigo 325.9° e ainda do disposto nos artigos 333.°
e 448.° do CCP.
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CAMARA MUNICIPAL

No caso previsto no nimero anterior, a CMC pode exigir ao prestador do servigo, uma pena pecuniaria

até 10% do preco contratual, sem prejuizo de responsabilidade civil nos termos gerais do direito.

Ao valor da pena pecuniaria prevista no niumero anterior sdo deduzidas as importancias pagas pelo
adjudicatario ao abrigo da clausula anterior, relativamente aos servigos cujo atraso na respetiva
execucgao tenha determinado a resolugao do contrato, ndo podendo, no entanto o valor da sancao
pecuniaria a pagar pelo prestador do servico, prevista no nimero anterior, ser de montante inferior

a 5 % do prego contratual.

Considera-se incumprimento definitivo do contrato, imputavel ao prestador do servigo, o atraso ou
incumprimento grave e reiterado da boa execugdo dos servigos e/ou dos prazos do fornecimento

objeto do contrato a celebrar.

Na determinagao da gravidade do incumprimento, a CMC tem em conta, nomeadamente, a duragao
da infragdo, a sua eventual reiteracdo, o grau de culpa do adjudicatario e as consequéncias do

incumprimento.

A aplicacdo das sancGes previstas na presente clausula sera objeto de audiéncia prévia, nos termos

previstos no n.° 2 do artigo 308.° do CCP.

O exercicio do direito de resolucdo previsto nos nimeros anteriores pela CMC ndo preclude o direito
de a mesma vir a ser ressarcida pelos prejuizos que lhe advierem da conduta do prestador do servigo

nos termos gerais do direito.

A CMC, independentemente da conduta do prestador do servigo, reserva-se, ainda, o direito de

resolver o contrato nos termos e com os fundamentos previstos nos artigos 334.° e 335.° do CCP.

A rescisdo sera feita mediante aviso prévio, através de carta registada com aviso de rececdo, com a

antecedéncia minima de 10 (dez) dias.

Clausula 192 - Resolucao por parte do adjudicatario

1.

2.

3.

O adjudicatario pode resolver o contrato nos termos dos artigos 332.0 e 449.° (ex vi artigo 451.9)
do CCP.

Sem prejuizo de outros fundamentos de resolucdo previstos na lei, o adjudicatario pode resolver o
contrato quando qualquer montante que Ihe seja devido esteja em divida ha mais de 6 meses ou o

montante em divida exceda 25% do prego contratual, excluindo juros.

No caso previsto no ponto 2 da presente clausula, o direito de resolucdo pode ser exercido mediante
declaragdo enviada a entidade adjudicante, que produz efeitos 30 dias apds a recegdo dessa
declaracdo, salvo se este Ultimo cumprir as obrigacdes em atraso nesse prazo, acrescidas dos juros

de mora a que houver lugar.
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4. Nos demais casos, o direito de resolucdo do contrato é exercido por via judicial.

Clausula 202 - Forgca maior

1. Ndo podem ser impostas penalidades ao adjudicatario, nem é havida como incumprimento, a ndo

realizacao pontual das prestagdes contratuais a cargo de qualquer das partes que resulte de caso de

forca maior, entendendo-se como tal as circunstancias que impossibilitem a respetiva realizagao,

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 nimero anterior, designadamente,

tremores de terra, inundagdes, incéndios, epidemias, sabotagens, greves, embargos ou bloqueios

internacionais, atos de guerra ou terrorismo, motins e determinagdes governamentais ou

administrativas injuntivas.

3. N&o constituem forga maior, designadamente:

a)

b)

)

d)

e)

f)

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

Determinagdes governamentais, administrativas, ou judiciais de natureza sancionatdria ou de
outra forma resultantes do incumprimento pelo prestador de servigos de deveres ou énus que
sobre ele recaiam;

Manifestacdes populares devidas ao incumprimento pelo prestador de servigos de normas
legais;

Incéndios ou inundacdes com origem nas instalagbes do prestador de servicos cuja causa,
propagacao ou proporgoes se devam a culpa ou negligéncia sua ou ao incumprimento de
normas de segurancga;

Avarias nos sistemas informaticos ou mecanicos do prestador de servigos ndo devidas a
sabotagem;

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 forga maior determina a prorrogagdo dos prazos de cumprimento das obrigagdes contratuais

afetadas pelo periodo temporal comprovadamente correspondente ao impedimento resultante da

forga maior.

Capitulo IV - Resolugdo de litigios
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Clausula 212 - Foro competente

Para a resolucdo de todos os litigios decorrentes do contrato fica estipulada competéncia do Tribunal

Administrativo e Fiscal de Sintra, com expressa renuncia a qualquer outro.

Capitulo V - Disposicodes finais

Clausula 222 - Publicidade

O adjudicatario ndo pode fazer ou consentir qualquer espécie de publicidade relacionada com o presente

contrato, sem a prévia autorizacdo da CMC.

Clausula 232 - Comunicagcoes e notificagcoes

1. Sem prejuizo de poderem ser acordadas outras regras quanto as notificagdes e comunicagbes 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 por

escrito, nos termos definidos no nimero anterior, a outra parte.

Clausula 242 - Contagem dos prazos

Os prazos previstos no contrato sdo continuos, correndo em sabados, domingos e dias feriados.

Clausula 252 - Legislagdo aplicavel

O contrato é regulado pela legislacdo portuguesa, em particular o Cédigo dos Contratos Publicos.

PARTE II - CLAUSULAS TECNICAS

Clausula 262 - Especificagcdoes técnicas

A - O ambito dos servigos a adquirir ao abrigo do presente contrato compreende, designadamente:

a) Servico de transporte aéreo - consultas, reservas, alteracdes e cancelamento de marcacgbes e

emissdo de passagens aéreas (nacional, europeu e intercontinental);

b) Servico de alojamento - consultas, reservas, alteragdes e cancelamento de marcagdes e emissao

de vouchers de alojamento em territério nacional, europeu e intercontinental;

c) Servico de transporte ferrovidrio - consultas, reservas, alteragdes e cancelamento de marcagoes e

emissdo de titulos de transporte em territério nacional, europeu e intercontinental;
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Servicos de aluguer de viaturas (rent-a-car) - consultas, reservas, alteracdes e cancelamento de

marcacbes e emissao de vouchers de aluguer de viatura, com e sem motorista, em territorio
nacional, europeu e intercontinental, sendo que a prestacdo deste servico so6 podera ser efetuada

guando associada a pelo menos um dos servicos indicados nas alineas a), b) e c);

Outros servicos complementares - transferes, seguros de viagem, obtencdo de Vvistos,

entrega/envio de documentacdo e outros servicos conexos com o objeto do projeto contrato.

B - Niveis de servicos:

I - Gerais

Garantir a existéncia de um gestor de conta (e um substituto), que possa ser contactado por
qualquer via (presencial, telefonica e por correio eletrdnico), todos os dias Uteis das 9h as 19h, no

ambito de questdes técnicas e/ou comerciais decorrentes da prestacdo de servigos;

A assisténcia presencial, a pedido da entidade adjudicante, nos aeroportos de Lisboa e do Porto, e
outros, para apoio nos procedimentos de check-in e despacho de bagagem ou na resolugdo de

algum imprevisto de ultima hora;
Garantir consultor de viagens fluente nas linguas portuguesa e inglesa;

A consulta e informagdo relativa aos requisitos da prestacdo do servigo, designadamente quanto
aos vistos, necessidade e validade do passaporte ou de outros documentos impostos para a

efetivagao da viagem, entre outros;

A verificacdo de circunstancias ou outras caracteristicas que se revelem adversas a seguranca e
funcionamento e/ou prestacao adequada do servico, designadamente, a instabilidade politica no
pais de destino, condicbes de higiene, vacinacdo obrigatéria e aconselhamento quanto a uma

eventual consulta do viajante, entre outras limitagdes;

Os tempos de resposta aos pedidos de servigos, designadamente: orgamentos, alteragdes,
esclarecimentos, entre outros, sejam efetuados no limite maximo de 3 (trés) horas apéds a
solicitacdo eletronica e, em casos de urgéncia e imprevisibilidade, no limite maximo de 1 (uma)

hora, desde que a comunicagdo evidencie essa situagado;

a) Os tempos de resposta para as emissoOes e entrega de documentagao sejam efetuados até 3
(trés) horas apds a confirmacdo da emissdo dos servicos, e em casos de urgéncia e

imprevisibilidade, no limite maximo de até 1 (uma) hora;

b) Os tempos de resposta a reclamagdes ou sugestdes nunca poderao ser superiores a 5 (cinco)

dias Uteis;

c) Para efeito das alineas anteriores entende-se por Util o periodo que decorre em dias Uteis das
9.00h as 19.00h;
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d) Realizagdo de check-in online quando solicitado.

II - Especificos

1. Na prestacdo de servico de transporte aéreo, o adjudicatario obriga-se:

a)

b)

Consultar e informar da disponibilidade de viagens aéreas nacional, europeu e intercontinental,
em companhias regulares e low cost airlines de acordo com a solicitacdo da entidade
adjudicante CMC;

Apresentar, pelo menos, 2 (duas) alternativas para a viagem solicitada;

c) A informacgdo referente as alineas anteriores deve ser acompanhada:

I1.

I1I.

Iv.

VI.

VII.

VIII.

IX.

d)

e)

f)

das respetivas classes de voo para as datas solicitadas, assim como respetivo horario de

voo, identificagdo das companhias aéreas e aeroportos;

das tarifas mais econdmicas e disponiveis, incluindo tarifas com restricGes e sem restricoes,

indicando em todas a validade das respetivas tarifas;

de todos os custos de transporte aéreo, taxas, sobretaxas e outros encargos devidamente
desagregados (ex: tarifa; taxa de emissdao/XP/TSF/TASF; sobretaxa transportadora (YQ);

taxa de seguranca; etc), associados ao bilhete e a respetiva emissao;
da politica de alteracdo e cancelamento de cada proposta apresentada;

da possibilidade de efetuar pré-reserva sem qualquer custo para a entidade adjudicante e

indicar a validade dessa pré-reserva;

da indicacdao dos dados necessarios do(s) passageiro(s) que a entidade adjudicante deve

fornecer;

da possibilidade de obter uma tarifa mais vantajosa no caso do passageiro em questao

apresentar alguma vantagem comercial para o efeito, designadamente, milhas em cartao;

da data limite de emissdo da passagem proposta e carateristicas do servico
(designadamente, marcagao de lugar, refeicdo a bordo, entre outros aspetos);

outros elementos considerados relevantes para a execugao da viagem (ex: mudanca de

aeroporto que obrigue a servigo de transfere, entre outros).

Reservar, emitir e enviar para a entidade adjudicante de passagens aéreas nacionais, europeias
e intercontinentais, em companhias regulares e/ou low cost airlines, as quais devem ser

acompanhadas de toda a informagdo (til sobre a viagem;
Assegurar a interface com as entidades responsaveis por reembolsos;

Alterar e cancelar a viagem quando solicitado pelo adjudicatario;
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g) Disponibilizar a informacgdo sobre a viagem (incluindo a confirmagdo da reserva) por escrito,
através de correio eletrénico, por forma a que o cliente possa verificar o seu itinerario de viagem

de acordo com o solicitado;

h) Emitir os bilhetes eletrdnicos e envio para a entidade adjudicante através de correio eletrénico.

2. Para a prestacdo de servicos de alojamento, o adjudicatario obriga-se a:

a) Consultar e informar da disponibilizacdo sobre tarifas quer dos hotéis nacionais, europeus e
intercontinentais indicados pela entidade adjudicante e/ou sugeridos pelo adjudicatario dentro
das condicOes solicitadas, sendo que em regra e preferencialmente deverdao ser indicados
orcamentos para hotéis de até 3 estrelas ou similar;

b) Caso a opgdao por um hotel de 3 estrelas ndo se revele mais vantajosa, do ponto de vista
qualidade/preco, devera comunicar essa circunstancia a entidade adjudicante com recurso a
documentacao de suporte;

c) Apresentar, pelo menos, 2 (duas) alternativas para o alojamento dentro das condigdes

solicitadas ou dentro de condigdes mais favoraveis;
d) Privilegiar opgdes de alojamento proximas do local do evento;
e) A informacdo referente as alineas anteriores devera ser acompanhada:
i. da categoria do hotel, condi¢cdes gerais oferecidas, tipo de quarto e regime de alojamento;

ii. da informacdo 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 informacdo util sobre o alojamento sugerido por ambas as partes, incluindo itinerarios,
servicos incluidos no regime de alojamento apresentado (nomeadamente: refeicOes;

bebidas; entre outros), moradas, horarios e acessibilidades;

vi. da indicagdo dos dados necessérios do(s) passageiro(s) que a entidade adjudicante devera

fornecer;
vii. Outros elementos considerados relevantes.

d) Reservar, emitir e enviar para a entidade adjudicante do(s) voucher(s) do alojamento, o qual

deve ser acompanhado de toda a informagdo Util sobre a estadia;

e) Alterar e cancelar a estadia caso venha a ser solicitado pela entidade adjudicante.
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3. Para a prestagdo de servicos de transporte ferroviario, o adjudicatario obriga-se a:

a) Consultar e informar da disponibilidade das viagens de acordo com a solicitacdo da entidade

adjudicante, a qual devera ser acompanhada:
I. da respetiva classe e horario de partida e chegada;
II. da politica de alteragdo, reembolso e cancelamento da deslocagdo;

III. da indicacdo dos dados necessarios do(s) passageiro(s) que a entidade adjudicante devera

fornecer;

IV. da informacdo de existéncia de descontos ou campanhas promocionais (designadamente,

descontos em funcgdo da idade ou da pessoa coletiva requisitante);
V. outros elementos considerados relevantes para a execugao da viagem.

b) Reservar, emitir e enviar para a entidade adjudicante os bilhetes eletronicos, sempre que a
companhia de transporte ferroviario o permita, os quais devem ser acompanhados de toda a

informacdo util sobre a viagem;

c) Alterar e cancelar a viagem caso venha a ser solicitado pela entidade adjudicante.

4. Para a prestacdo de servicos de aluguer de viaturas, com e sem motorista, em territorio
nacional, europeu e internacional ou no ambito de viagem que inclua passagem aérea, o

adjudicatario obriga-se a:

a) Consultar e informar sobre as tarifas de aluguer de viaturas, com e sem motorista, mais
econdmicas, aplicaveis a cada deslocacdo, indicados pela entidade adjudicante, quer sugeridos

pelo adjudicatario dentro das condigdes solicitadas;

b) Apresentar, pelo menos, duas alternativas para o aluguer de viaturas, com e sem motorista,

dentro das condicdes solicitadas ou dentro de condicdes mais favoraveis;
c) A informagdo referente as alineas anteriores devera ser acompanhada:
I. das caracteristicas da(s) viatura(s) (ex: marca; modelo; combustivel, etc);

II. da informacgdo das tarifas mais econdmicas e disponiveis, incluindo tarifas com reembolso

e sem reembolso, indicando em todas a validade das respetivas tarifas;

III. da informacdo 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;

IV. da politica de alteracdo e cancelamento de cada proposta de aluguer de viaturas

apresentada;
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V. da possibilidade de efetuar pré-reserva sem custos para a entidade adjudicante e indicar a

validade dessa pré-reserva;
VI. da informacdo util sobre o aluguer, incluindo servigos incluidos, moradas, horarios, etc.;

VII. daindicacdo dos dados necessarios do(s) passageiro(s) que a entidade adjudicante devera

fornecer;
VIII. outros elementos considerados relevantes.

d) Reservar, emitir e enviar para a entidade adjudicante do(s) voucher(s) de aluguer de viaturas
eletronico(s) sempre que seja possivel, o qual deve ser acompanhado de toda a informacdo Uutil

sobre o aluguer;

e) Alterar e cancelar o aluguer caso venha a ser solicitado pela entidade adjudicante.

5. Para a prestacdo de outros servicos complementares, o adjudicatario obriga-se a:

a) Informar a entidade adjudicante da necessidade de requerer o servico de transfere para

qualquer deslocacao;

b) Informar a entidade adjudicante sobre a obrigatoriedade de emissdao de visto(s) nas

deslocagdes a determinados destinos;

c) Gerir todo o processo de obtencao de visto(s) junto das entidades competentes com maxima
celeridade e com o minimo envolvimento da entidade adjudicante, assegurando

nomeadamente:
i. preenchimento de documentos;
ii. suporte telefénico e eletrénico;

iii. validacdo de toda a documentacdo necessaria junto das entidades competentes para o
efeito;

iv. recolha e entrega da documentagdo nas instalagdes do servico requisitante da entidade
adjudicante;

v. entrega da documentacao no Consulado;

vi. servico de estafeta para marcagao de vez no Consulado (presenca diurna);
vii. agendamento para recolha dos dados biométricos;

viii. apoio aos viajantes dentro e fora das instalagdes do Consulado.

d) Enviar a entidade adjudicante o(s) visto(s) o(s) qual(ais) deve(m) ser acompanhado(s) de toda

a informagdo pertinente;
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e) Proceder a consulta e informacdo sobre o servigo de seguro;
f) Gerir o processo para emissdo das apélices de seguros.

6. O adjudicatario devera disponibilizar a informacdo detalhada sobre todos os custos associados ao
pedido efetuado pela entidade adjudicante, que permita a esta calcular o custo total do respetivo
servigo.

Caraterizacao dos servicos de viagem e alojamento

Principais destinos em %

Transporte Transporte Aluguer de Alojamento

Aéreo Ferroviario viatura
Nacional

10% 100% 5% 70%
Internacional
Europa 70% 15% 15% 70%
Internacional
Intercontinental 20% 5% 15% 20%
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