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Parte | - Do Contrato

Clausula 1.2
Objeto do contrato

1. O presente caderno de encargos compreende as clausulas a incluir no contrato a
celebrar entre a Entidade Adjudicante e o Adjudicatario, na sequéncia do presente
procedimento pré-contratual, em regime de Consulta Previa, que tem por objeto a
Aquisicdo de Servicos de Viagens e Alojamento, para Programa Operacional Capital
Humano (POCH), para 2023, conforme descrito nas especificagbes técnicas deste
caderno de encargos.

2. A presente Consulta Prévia , insere-se no CPV 63510000-7, respetivamente, com a
designacao de agéncia de viagens e servigos similares, a que se refere 0 Regulamento
(CE) n.° 2195/2002, alterado pelo Regulamento (CE) n.° 213/2008, de 28 de Novembro
de 2007, publicado no Jornal Oficial da Unido Europeia, L 74, em 15 de margo de 2008,

o presente procedimento.

Clausula 2.2
Entidade publica contratante
A entidade publica adjudicante € o Estado Portugués, através da Secretaria-Geral da
Educacédo e Ciéncia - POCH, com sede na Avenida Infante Santo, n.° 2, 1350-178
Lisboa, com os numeros de telefone + 351 217 811 600 e com o e-mail:

compras.mec@sec-geral.mec.pt..

Clausula 3.2
Contrato

1. A adjudicacédo é formalizada com a notificagdo da decisdo de adjudicagédo obrigando-
se o Adjudicatario a entregar toda a documentacdo necessaria para a celebragdo do
contrato, dentro do prazo referido na respetiva notificacdo de adjudicacéo.
2. O contrato sera celebrado por escrito no prazo maximo de 30 (trinta) dias apds a
aceitacdo da minuta pelo Adjudicatario.
3. Fazem parte integrante do contrato:

a) Os suprimentos dos erros e omissbes do caderno de encargos

identificados pelos concorrentes, desde que esses erros e omissdes
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tenham sido expressamente aceites pelo 6rgdo competente para a
decisao de contratar;

b) Os esclarecimentos e as retificagdes relativos ao caderno de encargos;

c¢) O caderno de encargos;

d) A proposta adjudicada;

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

4. Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no numero anterior, a

prevaléncia € determinada pela ordem que nele se dispde.

Clausula 4.2
Forma e Local da prestacao dos servigos

1. Dada a natureza administrativa do contrato e a especial tecnicidade do respetivo
ambito, os servigos serdo prestados em estreita articulagdo com a Entidade Adjudicante
e de acordo com as regras referidas no presente documento e nos artigos 303.° a 305.°
do CCP.

2. A documentagdo devera ser entregue, quando aplicavel, no horario normal de
expediente da Entidade Adjudicante, entre as 09h00m e as 17h00m, na seguinte

morada: Av.? Joao Crisostomo, n.° 11, 1000-177 Lisboa.

Clausula 5.2
Prazo de vigéncia do contrato
O contrato inicia os seus efeitos a contar da data de assinatura do contrato e vigora até
31 de dezembro de 2023, ou quando for atingido o valor contratual se este ocorrer em
data anterior, sem prejuizo do cumprimento das obrigacbes acessorias que devam

perdurar para além da sua cessacao.

Clausula 6.2
Preco base
1. O preco base maximo unitario, para cada uma das taxas de servicos, a aplicar na

prestacao dos servigos objeto do presente procedimento é o seguinte:

Descrigéo |
Taxa de servigo proposta para transporte aéreo
Emisséo 4€
Alteracao 3€
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Cancelamento ‘ 2€
Taxa de servigo proposta para o alojamento
Emissao 4 €
Alteragéo 3€
Cancelamento 2€
Taxa de servigo proposta para transporte ferroviario
Emissao 3€
Alteracéo 2€
Cancelamento 1€
Taxa de servigo proposta para aluguer de viaturas
Emissao 4€
Alteracéo 3€
Cancelamento 2€

Taxa de servigo proposta para outros servigos
complementares

Transfers, Emisséo 4 €
Transfers, Alteragcéo 3€
Transfers, Cancelamento 2€
Vistos, Emisséo 15€
Vistos, Alteracdo 12 €
Vistos, Cancelamento 10 €
Entrega de documentacdo, Emissao S€
Entrega de documentagao, Alteragéo 4€
Entrega de documentacdo, Cancelamento 3€

2. O prego maximo que a Entidade Adjudicante se dispde a pagar pela prestagdo de
servicos objeto do contrato a celebrar é de €10.000,00 (dez mil euros), incluido o
Imposto sobre o Valor Acrescentado (IVA), quando for legalmente aplicavel, de acordo
com o regime especifico do IVA (Regime da margem de lucro- Agéncias de viagens) e o
regime de isengao previsto no artigo 14.° do Cddigo do IVA.
3. O prego referido no numero anterior inclui todos os custos, encargos e despesas cuja
responsabilidade n&o esteja expressamente atribuida no caderno de encargos a
Entidade Adjudicante, designadamente os seguintes:
a) O pagamento de quaisquer impostos, taxas, seguros, direitos de qualquer
natureza ou outros encargos exigidos pelas autoridades competentes e relativos
a execucao do contrato, dentro ou fora do territério nacional;
b) A obtencdo de quaisquer autorizagdes e ao pagamento de quaisquer
emolumentos exigidos pelas autoridades competentes relativamente ao
cumprimento das obrigagdes que impendem sobre o Adjudicatario no ambito do

contrato;
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c) Todos os custos, encargos e despesas, nomeadamente as despesas com
deslocagdes, alojamento e alimentagdo, meios humanos, bem como quaisquer

encargos decorrentes da utilizagdo de marcas registadas, patentes ou licengas.

Clausula 7.2
Preco contratual

1. Pela prestagcao dos servigos objeto do contrato, bem como pelo cumprimento das
demais obrigagdes constantes do presente caderno de encargos, a Entidade Adjudicante
deve pagar ao Adjudicatario o preco constante da proposta adjudicada, com IVA
incluido, quando for legalmente aplicavel, de acordo com o regime especifico do IVA
(Regime da margem de lucro- Agéncias de viagens), e o regime de isengao previsto no
artigo 14.° do Cdédigo do IVA.

2. O prego constante na proposta devera ser indicado em algarismos, nos termos do
disposto no artigo 60.° do CCP, e ndo pode, em caso algum, ser superior ao prego base

indicado no n.° 1.

Clausula 8.2

Condicoes de Pagamento
1. As faturas, ou documentos equivalentes, relativos aos servicos efetivamente
prestados, s6 podem ser emitidas depois de vencida a obrigagédo, sendo os pagamentos
efetuados nos termos da presente clausula.
2. As faturas sao liquidadas, no prazo maximo de 30 (trinta) dias uteis contados a partir
da respetiva rececdo e desde que verificados os pressupostos para o efeito, apds
recolha dos elementos necessarios junto do gestor do contrato nomeado pela Entidade
Adjudicante.
3. Sob pena de devolugdo, as faturas devem indicar claramente o objeto do contrato
bem como o nimero do compromisso a transmitir pela Entidade Adjudicante aquando a
celebragao do contrato.
4. Desde que devidamente emitidas e observado o disposto na presente clausula, as
faturas sao pagas através de transferéncia bancaria, para o IBAN a indicar pela Entidade
Adjudicataria.
5. Nas condi¢cdes de pagamento a apresentar pelos concorrentes ndo podem ser
propostos adiantamentos por conta dos servigos a realizar.
6. Em caso de atraso no cumprimento das obrigagdes pecuniarias pela Entidade
Adjudicante é aplicavel o disposto nos artigos 299.°, 299-A° e 326.° do CCP

7. Nao ha lugar a revisdo ou a atualizagado do preco contratual.
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Clausula 9.2
Alteragoes ao contrato

1. Qualquer alteragéo do contrato devera constar de documento escrito assinado por
ambas as partes e produzira efeitos a partir da data da respetiva assinatura.
2. A parte interessada na alteracdo deve comunicar, por escrito, a outra parte essa
intengdo, com uma antecedéncia minima de 30 (trinta) dias em relagdo a data em que
pretende ver introduzida a alteragao;
3. O contrato pode ser alterado por:

a) Acordo entre as partes, que nao pode revestir forma menos solene que a do

contrato;
b) Deciséao judicial ou arbitral;

c) Razdes de interesse publico.

4. A alteracao do contrato ndo pode conduzir a modificacdo de aspetos essenciais do

mesmo, nem constituir uma forma de impedir, restringir ou falsear a concorréncia

Clausula 10.2

Cessao da posig¢ao contratual e subcontratacao
1. O Adjudicatario pode ceder a sua posicao contratual ou subcontratar, mediante
autorizacao prévia e por escrito da Entidade Adjudicante e nos termos do CCP.
2. A cedéncia ou subcontratagéo estéo sujeitas a todos os direitos e obrigacdes relativos
a protecao de dados pessoais, cujo tratamento € necessario as finalidades do contrato e
da sua execug¢ao e nos termos descritos no presente Caderno de Encargos.
3. As entidades adjudicantes tém a possibilidade de, nos termos do disposto no n.° 2 do
artigo 318.°-A do CCP, em caso de incumprimento pelo adjudicatario das obriga¢des que
reunam os pressupostos para a resolucido do contrato, este cede a sua posicéo
contratual ao concorrente deste procedimento que venha a ser indicado pela entidade
adjudicante, pela ordem sequencial da ordenag¢do em que ficaram no procedimento.
4. A cessao da posigao contratual suprarreferida é efetuada por ato administrativo da

entidade adjudicante.

Clausula 11.2
Obrigagoes do Adjudicatario
1. Sem prejuizo de outras obrigacdes previstas na legislacdo aplicavel, no Caderno de
Encargos, da celebragdo do contrato decorrem, especialmente, para o Adjudicatario as
obrigagdes constantes nas especificagdes técnicas, previstas na Parte || do Caderno de

Encargos.
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2. O Adjudicatario obriga-se a executar o objeto do contrato de forma profissional e
competente, utilizando os conhecimentos técnicos, o know-how, a diligéncia, o zelo e a
pontualidade préprios das melhores praticas.

3. Constituem ainda obrigagées do Adjudicatario:

a) Apresentar os documentos de habilitagdo a que esta obrigado, nos termos
do artigo 81.° do CCP e da Portaria n.° 372/2017, de 14 de dezembro;

b) Prestar os servigos conforme os requisitos técnicos e ambientais minimos,
niveis de servigo e condigbes definidos neste Caderno de Encargos e
demais documentos contratuais;

c) Recorrer a todos os meios humanos e materiais que sejam necessarios e
adequados a execugao do contrato;

d) Comunicar antecipadamente a Entidade Adjudicante, logo que tenha
conhecimento, os factos que tornem total ou parcialmente impossivel a
prestacdo do servico ou o cumprimento de qualquer outra das suas
obrigacodes, nos termos do contrato celebrado com a entidade adquirente;

e) Nao alterar as condigbdes da prestagdo do servico especificadas no
presente Caderno de Encargos;

f) Nao subcontratar, no todo ou em parte, a execu¢do do objeto do contrato,
sem previa autorizagdo da Entidade Adjudicante;

g) Comunicar a Entidade Adjudicante qualquer facto que ocorra durante a
execucdo do contrato e que altere, designadamente, a sua denominagao
social, os seus representantes legais, a sua situagao juridica e a sua
situacao comercial;

h) Comunicar a Entidade Adjudicante a nomeacdo do gestor de cliente
responsavel pelo contrato celebrado e quaisquer alteragdes relativamente
a sua nomeacao;

i) Disponibilizar a Entidade Adjudicante a informacéo relevante para a gestao
do contrato;

i) Manter o sigilo e garantir a confidencialidade, nao divulgando quaisquer
informagdes que obtenham no ambito da formacdo e da execugao do
contrato, nem utilizar as mesmas para fins alheios aquela execugao,
abrangendo esta obrigagdo todos os seus agentes, funcionarios,
colaboradores ou terceiros que nelas se encontrem envolvidos;

k) Possuir todas as autorizagbes, consentimentos, aprovagdes, registos e
licengcas necessarios para o pontual cumprimento das obrigagcbes

assumidas no contrato.
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4. Em caso de duvida sobre a interpretacdo das regras aplicaveis a execugao do
contrato, o Adjudicatario deve solicitar, por escrito, um esclarecimento a Entidade
Adjudicante.

5. O Adjudicatario obriga-se a agir de acordo com as orientagdes que lhe forem
transmitidas por escrito pela Entidade Adjudicante, na medida em que estas nao colidam

com as regras aplicaveis a execugao do contrato.

Clausula 12.2
Extingcado do contrato
Sao causas de extingdo do contrato:
a) O cumprimento, a impossibilidade definitiva e todas as restantes causas de
extingdo das obrigacdes reconhecidas pelo direito civil;
b) A revogagao nos termos do artigo 331.° do CCP;
c) A resolugao, por via de decisao judicial ou arbitral ou por decisdo da Entidade

Adjudicante, nos casos previstos nos artigos 333.° a 335.° do CCP.

Clausula 13.2

Mora do Adjudicatario
1. H& mora do Adjudicatario quanto as obrigagdes sujeitas a prazo, nos termos do
Caderno de Encargos ou nos casos de o mesmo ser fixado pela Entidade Adjudicante,
decorrido que seja o prazo aplicavel ao respetivo cumprimento sem que o Adjudicatario
cumpra a obrigagéo a que esta adstrito.
2. As situagdes de mora e de incumprimento definitivo por parte do Adjudicatario tém,
respetivamente, as consequéncias previstas nas clausulas seguintes.
3. Quando as penalidades aplicadas ao Adjudicatario excederem o limite previsto no n.°
3 da Clausula 14.2, pode a Entidade Adjudicante considerar o contrato como
definitivamente incumprido, designadamente para efeitos de resolucéo.
4. Nao se aplica o disposto nos n.°s1 e 2 quando o atraso se deva a atos imputaveis a
Entidade Adjudicante.

Clausula 14.2
Penalidades contratuais
1. Em caso de incumprimento do Adjudicatario, nomeadamente dos requesitos e niveis
de servigo constantes respetivamente das clausulas 232 e 242 do presente caderno de
encargos, a Entidade Adjudicante pode exigir-lhe uma pena pecuniaria correspondente a

5% do valor da adjudicacao.
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2. Na determinacao da gravidade do incumprimento, a Entidade Adjudicante tem em
conta, nomeadamente, a duracao da infragao, a sua eventual reiteragao, o grau de culpa
do Adjudicatario e as consequéncias do incumprimento.

3. Considera-se incumprimento definitivo, designadamente:

a) Quando ndo houver prestacao de servicos nos tempos fixados, qualquer que
seja o motivo, exceto motivos de forga maior, por 5 (cinco) dias, seguidos ou

interpolados;

b) Quando o total acumulado das penalidades previstas no n.° 1 do presente

artigo excederem 20% do valor do prego contratual.

4. As penalidades previstas nos numeros anteriores sdo cumulativas, assumindo a
natureza de clausula penal indemnizatoria, sem prejuizo da reclamagido de
indemnizacdo por eventual dano excedente, se para tanto existir fundamento,

considerando-se aplicada apds comunicagao escrita, dirigida a Entidade Adjudicataria.

5. As penalidades devem ser pagas no prazo de 10 (dez) dias uteis a contar da sua
aplicagdo, podendo ser deduzidas em qualquer pagamento que seja devido em

momento subsequente.

6. Sempre que um facto dé origem ao pagamento de penalidades e possa originar a
resolugao do contrato, a aplicagéo da(s) penalidade(s) que seja(m) devida(s) por esse
facto ndo prejudica o exercicio do direito de resolugao do contrato, nem as obrigagées

indemnizatorias decorrentes desse exercicio.

7. As penalidades s&o aplicadas até ao limite de 20% do prego contratual.

8. Quando as penalidades aplicadas ao Adjudicatario excederem o limite previsto no
numero anterior, pode a Entidade Adjudicante considerar o contrato como

definitivamente incumprido, designadamente para efeitos de resolucéo.

Clausula 15.2
Resolug¢ao do contrato

1. Sem prejuizo de outros fundamentos de resolucdo previstos na lei, a Entidade
Adjudicante reserva-se ainda o direito de resolver o contrato, designadamente nos casos
de:

a) O Adjudicatario faltar, de forma reiterada, a qualquer uma das obrigacdes

impostas pelo contrato;
b) O Adjudicatario for declarado insolvente ou falido;

c) Haver cedéncia, no todo ou em parte da prestagédo de servigos abrangido por
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este contrato, sem autorizagéo prévia da Entidade Adjudicante;
2. O incumprimento contratual definitivo confere a Entidade Adjudicante o direito a
resolugao do contrato, nos termos do artigo 333.° do CCP.
3. A resolugao do contrato ndo prejudica a aplicagao de quaisquer sang¢des pecuniarias,
nos termos da clausula anterior.
4. A resolugao do contrato implica o pagamento de uma quantia a titulo de clausula penal

correspondente a 20% do valor do contrato.

Clausula 16.2
Tratamento de Dados Pessoais

1. As operacgdes de tratamento de dados pessoais que sejam consideradas necessarias
no ambito da Aquisicdo de Servicos de Viagens e Alojamento sdo realizadas pelo
Adjudicatario na qualidade de Responsavel pelo Tratamento autonomo, nos termos
definidos nos n.° 7 do art. 4.° do Regulamento Geral sobre a Protecdo de Dados,
estando obrigado a cumprir e a fazer cumprir as normas legais e regulamentares
aplicaveis em matéria de protecdo de dados pessoais, incluindo, entre outras, o
Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho de 27 de abril de
2016 (Regulamento Geral sobre a Protegdo de Dados) e a Lei n.° 58/2019, de 8 de
agosto (Lei de Execucdo do Regulamento Geral sobre a Protecdo de Dados), sendo
exclusivamente responsavel por implementar todas as medidas e requisitos necessarios
ao seu cumprimento durante a execucao do contrato.

2. Caso seja necessario realizar atividades de tratamento de dados em nome e por conta
da entidade adjudicante, atuando na sua qualidade de Subcontratante, nos termos e
para os efeitos do n° 8 do art. 4° do Regulamento Geral sobre a Prote¢do de Dados, o
Adjudicatario obriga-se a celebrar Acordo de Tratamento de Dados com a Adjudicante,
aplicando ainda as instrugdes de tratamento de dados que |he sejam comunicadas pela
Adjudicante, na sua qualidade de Responsavel pelo Tratamento, nos termos e para
efeitos do n°® 7 do art. 4° e do n° 3 do art. 28° ambos do Regulamento Geral sobre a

Protecédo de Dados.

Clausula 17.2
Acesso as Instalagoes
1. Para identificacdo e admissdo dos trabalhadores nas instalacbes pela entidade
adjudicante, o adjudicatario deve remeter, antes do inicio da execuc¢do do contrato, a

lista de trabalhadores e eventuais fornecedores, com os seguintes dados pessoais:
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nome, numero de identificagcao civil, empresa e matricula do carro, se aplicavel.

2. As entradas e saidas dos trabalhadores serdo registadas informaticamente para
garantir o controlo do cumprimento das normas de seguranca das instalagdes, nao
sendo autorizado o tratamento de dados biométricos para o efeito.

3. Os dados dos trabalhadores e de outros colaboradores do adjudicatario solicitados e
tratados pela entidade adjudicante serdo mantidos durante a vigéncia do contrato, apds
o qual seréo apagados e apenas poderéo ser acedidos para efeitos do estabelecido no
Regulamento Geral de Protegdo de Dados.

4. O adjudicatario, na qualidade de empregador e de subcontratante € o responsavel, e
assegura o tratamento de dados pessoais dos seus trabalhadores e colaboradores de
acordo com as finalidades e limites definidos no Cddigo do Trabalho ou noutros regimes

sectoriais, demais legislagcdo complementar e de protegcdo de dados pessoais.

Clausula 18.2

Dever de sigilo e confidencialidade
1. O Adjudicatario deve guardar sigilo sobre toda a informagao e documentagao, técnica
e nao técnica, comercial ou outra, relativa ou detida pela Entidade Adjudicante, de que
possa ter conhecimento ao abrigo ou em relagcdo com a execugéo do contrato.
2. A informagdo e a documentacdo cobertas pelo dever de sigilo ndo podem ser
transmitidas a terceiros, nem objeto de qualquer uso ou de aproveitamento que ndo o
destinado direta e exclusivamente a execucao do contrato.
3. Excluem-se do dever de sigilo previsto a informacdo e a documentagdo que seja
comprovadamente do dominio publico & data da respetiva obtengdo pelo Adjudicatario
ou que este seja obrigado a revelar, por for¢a da lei, de processo judicial ou a pedido de
autoridades reguladoras ou outras entidades administrativas competentes.
4. Em especial, o Adjudicatario obriga-se a:

a) Respeitar a confidencialidade sobre todos os dados disponibilizados pela ou
pelas entidades envolvidas na prestagdo de servigos ndo os disponibilizando a
quaisquer outras entidades;

b) Remover e destruir, no final da execugido do contrato, todo e qualquer tipo de
registo (magnético ou em papel) relacionado com os dados tratados e que a
considere como de acesso privilegiado, desde que autorizado pela Entidade
Adjudicante;

c) De igual forma, o Adjudicatario garante que terceiros intervenientes na execugao

dos servigcos respeitam os deveres referidos.
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Clausula 19.2
Prazo do dever de sigilo
O dever de sigilo mantem-se em vigor até ao termo do prazo de 5 (cinco) anos a contar
do cumprimento ou cessagao por qualquer causa do contrato sem prejuizo da sujeigao
subsequente a quaisquer deveres legais relativos designadamente a protegcdo de
segredos de dados comerciais ou da credibilidade, do prestigio ou da confianga devidos

as pessoas coletivas publicas.

Clausula 20.2
Boa-fé
As partes obrigam-se a atuar de boa-fé na execugdo do contrato e a ndo exercer os

direitos nele previstos, ou na lei, de forma abusiva.

Clausula 21.2
Patentes, licengas e marcas registadas
Sao da responsabilidade do Adjudicatario quaisquer encargos decorrentes da obtencao

ou utilizacdo, no &mbito do contrato, de patentes, licengas ou marcas registadas.

Clausula 22.2

Forga maior
1. Nenhuma das partes incorrera em responsabilidade se, por caso fortuito ou de forca
maior, for impedida de cumprir as obrigagdes assumidas.
2. Entende-se por caso fortuito ou de forgca maior qualquer situagcdo ou acontecimento
imprevisivel e excecional, independente da vontade das partes, e que nio derive de falta
ou negligéncia de qualquer delas.
3. A parte que invocar casos fortuitos ou de for¢a maior devera comunicar e justificar tais
situacbes a outra parte, bem como informar o prazo previsivel para restabelecer a
situacao.

Parte Il - Especificagoes técnicas

Clausula 23.2
Especificagoes técnicas do contrato
O Adjudicatario obriga-se a cumprir 0s seguintes requisitos técnicos obrigatorios:

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

b) Aconselhamento na gestdo dos orcamentos de viagens;
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c) Garantia de aplicagao da politica de viagens da Entidade Adjudicante;
d) Negociagao com fornecedores e detegao de novas oportunidades de poupanga;
e) Controlo dos desvios face aos objetivos e implementacao de agbes corretivas;

f)Coordenagdo com o responsavel operacional da Entidade Adjudicante para

assegurar uniformidade dos servigos;
g) Acompanhamento continuo da qualidade do servico;

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

Clausula 24.2
Niveis de servico
1. O Adjudicatario obriga-se a cumprir os seguintes niveis de servico:

a) Garantir atendimento presencial e telefénico todos os dias uteis das 9h as 19h;

b) Garantir atendimento por correio eletrénico, todos os dias uteis das 9h as 19h,
assegurando um tempo maximo de 2 horas para envio de confirmagcao de
rececgao de pedidos por correio eletronico;

c) Garantir uma taxa de erros e/ou enganos inferiores a 1%, na faturacédo e em
quaisquer outras situacbes que nao cumpram, por motivo imputavel ao
Adjudicatario, as especificagbes exigidas e/ou os pedidos efetuados pela
Entidade Adjudicante;

d) Garantir que as respostas as reclamagdes e sugestdes sao inferiores a cinco
dias de calendario;

e) Assegurar a existéncia de um gestor de cliente, que possa ser contatado todos
os dias uteis das 9h as 19h, no ambito de questbes técnicas e/ou comerciais

decorrentes da prestagao de servigos.

2. Além dos niveis referidos no n.° 1 da presente clausula o Adjudicatario obriga-se ainda
garantir o prazo maximo de 24 horas para entrega de orcamentos e em casos de
urgéncia e imprevisibilidade o prazo maximo sera de 3 horas para entrega de

orgamentos.

Clausula 25.2
Acompanhamento da execug¢ao do contrato
1. A Entidade Adjudicante pode solicitar, a todo o momento, informac¢des sobre a
execugdo do contrato e solicitar reunides com o Adjudicatario para efeito de

acompanhamento da execucdo do mesmo.
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2. Para efeitos do numero anterior e dos previstos no artigo n.° 290.° -A do CCP, a
Entidade Adjudicante designara um Gestor do Contrato e um Gestor do Contrato

Suplente.

Parte Ill - Disposi¢des Finais

Clausula 26.2
Notificagcoes e Comunicagoes

1. Todas as notificagdes e as comunicagdes entre a entidade adjudicante, o concorrente
ou o adjudicatario devem ser escritas e redigidas em portugués e efetuadas com
suficiente clareza, de modo a que o destinatario fique ciente da respetiva natureza e
conteudo.

2. Com excegédo das situagdes em que o presente Caderno de Encargos exija uma
formalidade especial, as notificagdbes e as comunicagdes entre as partes devem ser

efetuadas pelos seguintes meios:

a) Na fase de formagao do contrato, através de correio eletronico ou de outro
meio de transmissao escrita e eletrénica de dados;

b) Na fase de execucdo do contrato, pelos meios a que se refere a alinea
anterior, ou por telecépia (fax), por via postal, por meio de carta registada

ou de carta registada com aviso de recegao.

3. As notificacdbes e as comunicacbes que tenham como destinatario a entidade
adjudicante e que sejam efetuadas através de correio eletrénico, telecopia ou outro meio
de transmissao escrita e eletronica de dados, apds as 17 horas do local de recegao ou
em dia nao util nesse mesmo local, presumem-se feitas as 10 horas do dia util seguinte.

4. Na fase de execugao do contrato, as notificagcbes e as comunicagoes efetuadas pelo
adjudicatario através de correio eletronico, telecopia ou outro meio de transmissao
escrita e eletronica de dados, devem ser confirmadas a entidade adjudicante por meio de
carta registada ou de carta registada com aviso de recegéo, no prazo de 2 (dois) dias

Uteis, sob pena de as mesmas se considerarem sem efeito.

Clausula 27.2
Contagem dos prazos
1. Salvo disposicao em contrario, todos os prazos contados em dias, que constam no
presente Caderno de Encargos, sao referidos a dias de calendario, contando-se,

consequentemente, os sabados, domingos e feriados.
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2. Quando a contagem do prazo determinar que o seu termo ocorre a um sabado,

domingo ou feriado, o ato a praticar tera como limite o primeiro dia util que se Ihes seguir.

Clausula 28.2
Resolugao de Litigios
As partes convencionam que é competente para a resolugdo de qualquer litigio
respeitante ao presente procedimento pré-contratual e a interpretagido, validade e
execugao do contrato o Tribunal Administrativo e Fiscal de Lisboa, com expressa

renuncia a qualquer outro.

Clausula 29.2
Legislagao aplicavel
Em tudo o que ndo se encontrar especialmente regulado, aplicam-se as disposicdes

constantes na legislagc&o portuguesa.
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ANEXO |

Descrigao da aquisicdo de servigos de viagens

1.Transporte Aéreo:

1.1. Pesquisa e disponibilizacdo de informacdo sobre tarifas aéreas mais
economicas, aplicaveis a cada deslocacgao;

1.2. Apresentacdo de opgdes de voos diretos sempre que estes estejam
disponiveis;

1.3. Apresentacdo de opgdes de low-cost sempre que estas estejam
disponiveis;

1.4. Reservas e emissdes de passagens aéreas nacionais e internacionais;

1.5. Emissdo de bilhetes eletrénicos e envio para a entidade adjudicante
através de correio eletrénico;

1.6 Disponibilizagdo de toda a informacdo util sobre a viagem, incluindo
itinerarios, servigos incluidos, moradas, horarios, terminais, aeroportos, etc.;

1.7. Disponibilizacdo de informagdo 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 dos
transferes e/ou transportes publicos que permitam a deslocagdo entre o
terminal do aeroporto e o local do alojamento/evento);

1.8. Disponibilizagdo de informag&o sobre a viagem (incluindo a confirmagéo
da reserva) por escrito, através do correio eletronico, por forma a que a
entidade adjudicante possa verificar o seu itinerario de viagem de acordo com
o solicitado;

1.9. Negociagdo de um desconto sobre a tarifa full-flex em econémica para
destinos especificos, para utilizagdo da entidade adjudicante;

1.10. Gestao e aplicagdo das tarifas negociadas com as companhias aéreas
no ambito de contratos preferenciais que o Estado ou a entidade adjudicante
detenham a nivel nacional ou internacional;

1.11. Criagdo e manutencao do perfil da entidade e dos seus “viajantes”,
permitindo a aplicacao da politica de deslocag¢des da respetiva entidade;

1.12. Apoio na elaboragao de propostas de adeséo a programas de fidelizagao
das companhias aéreas a favor da entidade adjudicante, sempre que existam.

2. Alojamento:

2.1. Pesquisa e disponibilizagao de informagao sobre as tarifas de alojamento
mais econémicas, aplicaveis a cada deslocagao;

2.2. Privilegiar op¢des de alojamento proximas do local do evento;

2.3. Reserva e emissao de vouchers de alojamento em territério nacional e
internacional;

2.4. Emissédo e envio para a entidade adjudicante de vouchers eletronicos,
sempre que seja possivel;

2.5. Disponibilizagdo de toda a informacgao util sobre o alojamento, incluindo

1
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itinerarios, servicos incluidos, moradas, horarios, transportes, etc.;

2.6. Disponibilizagcdo de 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 (incluindo custos de
transferes e/ou transportes publicos que permitam a deslocacéo entre o local
do alojamento e o local do evento);

2.7. Disponibilizacdo de informagdo sobre o alojamento (incluindo a
confirmagéao da reserva) por escrito, através do correio eletronico, por forma a
que a entidade adjudicante possa verificar todos os dados da viagem de
acordo com o solicitado;

2.8. Negociagado de tarifas preferenciais em unidades hoteleiras, para
utilizagcdo da entidade adjudicante;

2.9. Gestao e aplicagao das tarifas negociadas com unidades hoteleiras no
ambito de contratos preferéncias que o estado ou a entidade adjudicante
detenham a nivel nacional ou internacional;

2.10 Criagcdo e manutencdo do perfil da Entidade e dos seus “viajantes”,
permitindo a aplicacdo da politica de deslocag¢des da respetiva Entidade;

2.11. Apoio na elaboragao de propostas de adeséo a programas de fidelizagao
das unidades hoteleiras a favor da entidade adjudicante, sempre que existam.

3. Transporte Ferroviario:

3.1. Pesquisa e disponibilizacdo de informacao sobre as tarifas de comboio
mais econdmicas, aplicaveis a cada deslocagao;

3.2. Reservas e emissdes de titulos de transporte nacionais e internacionais;

3.3. Emissao e envio para a entidade adjudicante de bilhetes eletrénicos,
sempre que as companhias de transporte ferroviario o permitam;

3.4. Disponibilizacdo de toda a informacgéo util sobre a viagem, incluindo
itinerarios, servigos incluidos, moradas, horarios, terminais, etc.;

3.5. Disponibilizacdo de 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 (incluindo custos com
transferes e/ou transportes publicos que permitem a deslocagdo entre o
terminal ferroviario e o local do alojamento/evento);

3.6. Disponibilizagéo de informagao sobre a viagem (incluindo a confirmagao
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;

3.7. Negociacao de tarifas de transporte ferroviario preferenciais para destinos
especificos, para utilizagdo da entidade adjudicante;

3.8. Gestao e aplicagdo das tarifas negociadas com companhias ferroviarias
no ambito de contratos preferenciais que o Estado ou a entidade adjudicante
detenham a nivel nacional ou internacional;

3.9. Criacao e manutencédo do perfil da entidade e dos seus “viajantes”,
permitindo a aplicagao da politica de deslocag¢des da respetiva Entidade;
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3.10. Apoio na elaboracgéo de propostas de adesao a programas de fidelizagao
das companhias de transporte ferroviario a favor da entidade adjudicante,
sempre que existam;

4. Aluguer de Viaturas (Rent-a-car):

4.1. Pesquisa e disponibilizagdo de informag&o sobre as tarifas de aluguer de
viaturas mais econdmicas, aplicaveis a cada deslocacéo;

4.2. Reserva e emissado de vouchers de aluguer de viaturas em territorio
nacional e internacional;

4.3. Emissao e envio para a entidade adjudicante de vouchers eletronicos
sempre que seja possivel;

4.4. Disponibilizagdo de toda a informacgdo util sobre o aluguer, incluindo
servicos incluidos, moradas, etc.;

4.5. Disponibilizacdo de 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,

4.6. Disponibilizagado de informagédo sobre o aluguer de viaturas (incluindo a
confirmagéo da reserva) por escrito, através de correio eletronico, por forma a
que o cliente possa verificar todos os dados do aluguer de acordo com o
solicitado;

4.7. Negociagao de tarifas preferenciais com empresas de rent-a-car, para
utilizagdo da entidade adjudicante;

4.8. Gestao e aplicagdo das tarifas negociadas com empresas de rent-a-car no
ambito de contratos preferenciais que o Estado ou a entidade adjudicante
detenham a nivel nacional ou internacional;

4.9. Criacdo e manutencdo do perfil da entidade e dos seus “viajantes”,
permitindo a aplicacao da politica de deslocag¢des da respetiva entidade;

4.10. Apoio na elaboragao de propostas de adesao a programas de fidelizagao
das empresas de rent-a-car a favor da entidade adjudicante, sempre que
existam;

5. Outros servigos complementares

5.1. Transferes — transporte entre o terminal aéreo ou ferroviario e o hotel;

5.2. Vistos — servigo de pedido de vistos em nome do “viajante”;

5.3. Entrega de documentacao — entrega de documentacao fisica (bilhetes de
comboio, vouchers, vistos) nas instalagdes da entidade adjudicante.




