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CADERNO DE ENCARGOS
PARTE |

Capitulo Il - Disposicdes gerais

Clausula 1. - Objeto
1. O presente Caderno de Encargos compreende as clausulas a incluir no contrato a celebrar
Nna sequéncia do concurso publico que tem por objeto a “aquisicdo de servicos de viagens, de
alojamentos, aluguer de viaturas e outros servicos similares”, nos termos melhor
identificados nas especificagdes técnicas constantes do Anexo .
2. A entidade adjudicante nao se obriga a adquirir qualguer quantidade minima de servicos
aos Adjudicatarios, nao Ilhes conferindo qualquer exclusivo, pelo que aquelas sdo livres de

adquirir os servigos objeto do presente Contrato a qualquer entidade.

Clausula 2. - 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 pelos
concorrentes, desde que esses erros e omissdes tenham sido expressamente aceites

pelo 6rgdo competente para a decisao de contratar;

O

) Os esclarecimentos e as retificagdes relativos ao Caderno de Encargos;

0

O presente Caderno de Encargos;

o

)

) A proposta adjudicada;

e) Os esclarecimentos sobre a proposta adjudicada prestados pelo prestador do servico.

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

4. Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no n.° 2 e o clausulado do contrato
€ seus anexos, prevalecem os primeiros, salvo quanto aos ajustamentos propostos de
acordo com o disposto no Artigo 99.° do CCP, aprovado pelo Decreto-Lei n.°18/2008, de 29
de Janeiro (doravante CCP), e aceites pelo prestador do servico nos termos do disposto no

Artigo 101.° desse mesmo diploma legal.

Clausula 3.7 - Vigéncia
O contrato tem inicio no dia Util seguinte a sua assinatura e mantém-se em vigor pelo prazo
de 12 (doze) meses, sem prejuizo da manutencao de obrigag¢des acessorias que tenham sido
estabelecidas em favor da entidade adjudicante, incluindo as de confidencialidade e de

garantia.
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Clausula 4.7 - Preco base

1. O preco base do procedimento ascende ao valor global de 945.000,00 € (novecentos e
guarenta e cinco mil euros), acrescido de IVA a taxa legal em vigor, repartida pelos seguintes

Lotes:

> Lote 1. Iscte_ Servicos de viagens, alojamento e servicos conexos para a Reitoria e

servicos centrais do Iscte — IUL, no montante de 378.000,00€, acrescidos de lIva,

calculado a taxa legal para o efeito; e

» Lote 2: Servicos de viagens, alojamento e servicos conexos para centros de Investigacdo

do Iscte — IUL, no montante de 567.000,00<€, acrescidos de Iva, calculado a taxa legal

para o efeito.

2. Pela prestacao dos servicos objeto do contrato, bem como pelo cumprimento das demais
obrigacgdes constantes do presente Caderno de Encargos, a Entidade Adjudicante deve pagar
ao(s) cocontratante(s) o valor resultante da aplicagcdo dos valores dos servicos de viagens
acrescidos dos precos dos servicos de viagens/alojamentos efetivamente prestados,
constantes da proposta adjudicada, até perfazer os montantes maximos referidos no ndmero
anterior.

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

4. O valor de cada entidade adjudicante, nao as vinculam para efeitos de utilizagao obrigatoria.
5. A fixagao do preco base resultou da média de valores pagos no ultimo triénio ao abrigo dos
contratos celebrados com o mesmo objeto.

6. Cada concorrente apenas podera concorrer a um dos lotes, nao podendo ser adjudicado
ambos os lotes ao mesmo adjudicatario/concorrente.

6. Pela prestagao dos servicos objeto do contrato, a Entidade Adjudicante deve pagar ao
adjudicatario o valor constante das faturas enviadas, relativas aos servicos aceites e
executados.

7. O preco base constante no ndmero um corresponde ao preco Maximo que a entidade
adjudicante se dispde a pagar pela execucao de todas as prestacdes que constituem o objeto

do contrato a celebrar.
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Capitulo Il - Obrigag¢ées contratuais

Clausula 5.7 - Obrigacao principal do adjudicatario

1. Sem prejuizo de outras obrigacdes previstas na legislacdo aplicavel, no Caderno de
Encargos ou nas clausulas contratuais, da celebragao do contrato decorrem para o
adjudicatario as seguintes obrigacdes principais:

a) Obrigacao de prestar os servicos nos termos do presente Caderno de Encargos e
respetivo Anexo A e do contrato;

b) Disponibilizar recursos especializados em viagens, transportes aéreos e alojamentos, de
modo a obter os melhores resultados ao menos custo possivel, no mercado dinamico das
viagens e alojamentos.

c) Prestar assisténcia em viagem 24h por dia;

d)Dispor de uma plataforma Online Booking Tool (OBT), assegurar o correto
funcionamento da mesma durante todo o periodo de vigéncia do contrato e conceder, a
entidade adjudicante, o acesso direto a referida OBT, por forma a permitir visualizar as
disponibilidades e respetivas tarifas oferecidas no mercado e distribuidas através de Global
Distribution System (GDS);

e) Permitir a realizagdo de auditorias a execugao do contrato pela entidade adjudicante

f) Comunicar, com a devida antecedéncia, os factos que tornem total ou parcialmente
impossivel, a prestacdo de servico ou o incumprimento de qualquer outra das suas
obrigacdes a que esta adstrito e que possam comprometer a boa execug¢ao do contrato;
g) Cumprimento de toda a legislagdo em vigor, no que concerne a prestagao de servigos
objeto do presente procedimento.

h) Prestacao de forma correta e fidedigna das informacdes referentes as condi¢des em que
€ prestado a prestacdao de servigcos, assim como todos os esclarecimentos que sejam
solicitados.

i) Comunicar qualquer facto que ocorra durante o periodo de vigéncia do contrato e que
altere designadamente, a denominacao social ou os seus representantes legais.

J) Manter sigilo profissional e garantir a confidencialidade sobre toda a informacao e
documentacao, técnica e nao técnica, comercial ou outra, relativa a Entidade Adjudicante,
de que possa ter conhecimento ao abrigo ou em relagao com a execug¢ao do contrato.

k) A informacao e a documentagdo cobertas pelo dever de sigilo nao podem ser
transmitidas a terceiros, nem objeto de qualquer uso ou modo de aproveitamento que nao

o destinado direta e exclusivamente a execug¢do do contrato.
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l)lComunicar a Entidade Adjudicante os pontos de contactos, responsaveis pela gestao de
cada contrato, bem como quaisquer alteracdes que ocorram.
2. A titulo acessério, o adjudicatario fica ainda obrigado, designadamente, a recorrer a todos os
meios humanos, materiais e informaticos que sejam necessarios e adequados a prestacao dos
servigos, bem como, ao estabelecimento do sistema de organizagdo necessario a perfeita e
completa execugado das tarefas a seu cargo.
3. O Adjudicatario deve ser titular da licenga legalmente exigida para o exercicio da atividade
de agéncias de viagens e turismo, bem como de quaisquer outras necessarias relacionadas
com a execucao das prestacdes contratuais objeto do Contrato.
4, Sem prejuizo do cumprimento de todas as obrigagcdes de informagcdo que sobre si
legalmente impendam, o Adjudicatario obriga-se sempre que a viagem em causa implique a
necessidade de documento de identificacdo civil ou passaporte, e/ou a necessidade de
cumprimento de formalidades sanitarias, a informar atempadamente a Entidade Adjudicante
desse facto, descrevendo as formalidades sanitarias obrigatdrias e fornecendo as indicagcdes
necessarias para o respetivo cumprimento.
5. Caso a viagem se realize no territério dos Estados membros da Unidao Europeia, o
Adjudicatario deve informar a Entidade Adjudicante da documentagao exigida para a

obtencao de assisténcia médica ou hospitalar em caso de acidente ou doenca.

Clausula 6.? - Garantia do Melhor Preco do Mercado

1. © Adjudicatario compromete-se a garantir a entidade adjudicante que os pregos dos servigcos
por si prestados correspondem aos precos mais baixos praticados no mercado, a data que os
mesmos sejam solicitados pela Entidade Adjudicante.

2. Caso, alguma entidade adjudicante verifigue no mercado, em igualdade de circunstancias,
(entenda-se que plataformas como o booking é considerada uma plataforma em igualdade
de circunstancias no ambito do presente contrato) condicdes mais vantajosas em relagao aos
precos apresentados pelo adjudicatario, este Ultimo compromete-se a proceder a atualizagao
e retificacdo do valor por si apresentado, designadamente, praticando o preco mais baixo.

3. Por forma a aferir o disposto nos ndmeros anteriores a entidade adjudicante poderd sempre
solicitar orcamento ao segundo adjudicatario, no ambito do presente contrato, pelo que
tratando-se de melhor preco do que o apresentado pelo adjudicatario consultado
inicialmente, devera o mesmo igualar aquele, ou caso nao o assuma, sera o servigco adjudicado
ao adjudicatario do segundo Lote, nao obstante a aplicagcdo das san¢fes decorrentes do

incumprimento do disposto no n.°1e 2 do presente clausula.
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Clausula 7.7 - Linha de Apoio e Assisténcia em Viagem

1. O Adjudicatario devera disponibilizar uma linha telefénica de apoio de assisténcia imediata
e personalizada aos funcionarios ou colaboradores da Entidade Adjudicante para
esclarecimentos, marcacdes, alteracdes e/ou anulacdes de algum servico bem como para
assisténcia aos passageiros em viagem, a qual deverd estar disponivel no horario das 9:00h as
19:00h, durante os dias Uteis.

2. Nos termos do numero anterior, o Adjudicatario devera prestar assisténcia imediata aos
passageiros em viagem e resolver situacdes de emergéncia nas suas deslocagcdes como,
alteracodes, reservas e cancelamentos de bilhetes de transporte, hotéis, assisténcia em viagem,

vistos, vacinas, aeroportos, entre outras necessarias.

Clausula 8.7 - Seguros
1. E da responsabilidade do Adjudicatario a cobertura, através de contratos de seguro, dos
seguintes riscos: a) Contra acidentes de trabalho; b) Responsabilidade civil contra danos
provocados a Entidade Adjudicante ou a terceiros, tendo como beneficidrio a Entidade
Adjudicante.
2. A Entidade Adjudicante pode sempre que entender exigir prova documental da celebragao
dos contratos de seguros referidos no numero anterior, devendo o adjudicatario comprovar

no prazo de dez dias.

Clausula 9.? - Publicidade

O adjudicatario ndo podera fazer ou consentir qualquer espécie de publicidade, sem a prévia

autorizacao do ISCTE.

Clausula 10.® -Sigilo

1 O adjudicatario, incluindo seus trabalhadores ou quaisquer subcontratados e
trabalhadores destes, obriga-se a ndo divulgar quaisquer dados, factos ou documentos do
presente procedimento ou do contrato, incluindo por seus trabalhadores, mesmo apds o
seu termo, por qualguer motivo.

2 Ainformacao e a documentacdo cobertas pelo dever de sigilo nao podem ser transmitidas
a terceiros, nem objeto de qualquer uso ou modo de aproveitamento que nao o destinado

direta e exclusivamente a execucao do contrato.
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3 Exclui-se do dever de sigilo previsto a informagcdo e a documentacao que forem
comprovadamente do dominio publico a data da respetiva obtenc¢ao pelo adjudicatario ou
gue este seja legalmente obrigado a revelar, por forca da lei, de processo judicial ou a

pedido de autoridades reguladoras ou outras entidades administrativas competentes.

Clausula 11.? - Tratamento de dados Pessoais

1 O adjudicatario é ainda responsavel por garantir ocumprimento do Regulamento Geral de
Protecao de Dados e demais legislagao em vigor referente a protecdo de dados pessoais,
nomeadamente o previsto no n.° 3 do de art° 28° do Regulamento 2016/679 do
Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril de 2016.

2 O ISCTE pode a todo o tempo solicitar informagao e documentacao de forma a verificar o

cumprimento daguele regulamento.

Clausula 12.7 - Requisitos de Natureza Ambiental ou Social

1. Na execucao do contrato, considerando o sistema de garantia da qualidade implementado
no Iscte, nomeadamente, tratando-se de uma entidade certificada de acordo com a norma
ISO 9001, bem como, detentora da certificagdo ambiental, sesgundo a norma ISO 14001 e ainda

uma certificacdo no ambito da gestao da responsabilidade social, segundo a norma

portuguesa NP 4469 (cujo conteludo poderd ser consultado em https//www.iscte-

iul.opt/conteudos/iscte/qualidade/acreditacoes-rankings/certificacao-sistema-

siggiul/1185/certificacoes-iso), o adjudicatario deve garantir o cumprimento da Politica de

Sustentabilidade do Iscte.
2. Em conformidade com o n.° 1, o adjudicatario deve tomar prévio conhecimento

em https://www.iscte-iul.pt/conteudos/iscte/sustentabilidade/nosso-

compromisso/1246/politica-de-sustentabilidade, das certificacdes aludidas, devendo ainda

garantir a sua adequagao a novas normas ou exigéncias que entrem em vigor no periodo de

vigéncia do contrato.

Clausula 13.? - Responsabilidades
1 O adjudicatario assume integral responsabilidade pelos servigcos contratados, sendo o
unico responsavel perante o ISCTE pelos mesmos, sendo de sua conta e responsabilidade
nomeadamente o fornecimento de todos os meios humanos e/ou materiais bem como a
sua adequacgao a prestacao de servigos.
2 O adjudicatario responde nomeadamente por quaisquer erros, deficiéncias ou omissdes

Nna prestacao de servigos, qualquer que seja a sua origem e qualquer que seja 0 momento
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em que forem detetados, salvo se o Cocontratante provar que os mesmos decorreram de
dados fornecidos por escrito pelo ISCTE.

Se 0 ISCTE tiver de assumir a indemnizacao de prejuizos que nos termos do contrato ou
deste Caderno de Encargos sdo da responsabilidade do adjudicatario, este indemniza-la-a
pelos montantes assumidos e demais despesas incorridas, assistindo ao ISCTE o direito de
regresso das quantias que pagou ou tiver que pagar.

O ISCTE nao responde por quaisquer danos ou prejuizos sofridos pelo adjudicatario, salvo
culpa comprovada dos agentes do ISCTE, no exercicio das respetivas fungdes.

As acbes de supervisdo e/ou aprovacdo do ISCTE em nada alteram ou diminuem a
responsabilidade do adjudicatario no que se refere a prestagao de servigos.

Sempre que o adjudicatario sofra impedimentos na execugdo dos servicos para que fora
contratado, em virtude de qualquer ato imputavel a terceiros, devera no prazo de 24 (vinte
e guatro) horas a contar da data da ocorréncia, informar o ISCTE de modo a este ficar
habilitado a tomar as providéncias que estejam ao seu alcance, sem prejuizo do

estabelecido quanto a responsabilidade do adjudicatario.

Clausula 14.® - Subcontratacao e cessao de posicdo contratual

1 A cessao de posicao contratual (incluindo a cessdo de créditos) e a subcontratagdo estao

sujeitas a autorizagao prévia do ISCTE, nos termos do disposto nos artigos 318.° e seguintes do

CCP, na sua redacao atual.

2Em caso de Subcontratagcao o adjudicatario é responsavel por garantir o cumprimento, pelo

subcontratado do previsto na clausula 8.2 do presente Caderno de Encargos, referente a

tratamento de dados pessoais.

1.

Seccdo Il - Obrigagcées da entidade adjudicante

Clausula 15.? Preco contratual

Pelo fornecimento objeto do contrato, bem como pelo cumprimento das demais
obrigacdes constantes do presente Caderno de Encargos, a entidade adjudicante deve
pagar ao adjudicatario o preco constante da proposta, acrescido de IVA a taxa legal em
vigor, se este for legalmente devido.

O preco referido no nUmero anterior inclui todos os custos, encargos e despesas cuja

responsabilidade ndo esteja expressamente atribuida ao contraente publico.
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Clausula 16.? Condicées de pagamento

1. A guantia devida pela entidade adjudicante, desde que devidamente emitida, a fatura serd
paga através de transferéncia eletrdnica interbancaria para o NIB indicado pelo adjudicatario.
2. O prazo de pagamento é de 60 (sessenta) dias a contar da data de entrada de cada fatura
nas instalacdes da entidade adjudicante, desde que as mesmas tenham sido aprovadas.

3. As faturas apresentadas pela execugdo dos servigcos, objeto deste Caderno de Encargos,
deverao conter o nUmero de nota de encomenda, bem como o nUmero do compromisso
orcamental que suportara a despesa com a sua execugao, e serem remetidas em suporte
eletrénico via Portal da FE-AP.

4. Em caso de discordancia por parte da entidade adjudicante, quanto aos valores indicados
nas faturas, deve esta comunicar ao fornecedor, por escrito, os respetivos fundamentos,
ficando o fornecedor obrigado a prestar os esclarecimentos necessarios ou proceder a emissao
de nova fatura corrigida.

5. A entidade adjudicante reserva-se no direito de ndo aprovar as faturas quando estas nao
respeitem o contrato ou o presente Caderno de Encargos. Em caso de o adjudicatéario, durante
o0 periodo a que a sua prestagcao de servicos se refere, desenvolver servicos adicionais aos
cobertos pelo presente contrato, que impliquem faturagcdo adicional, deverao os mesmos ser
previamente aprovados por uma Comissao a designar pela entidade adjudicante para o efeito.
6. A faturagcdo devera indicar o valor de cada servico separado da “fee” valor de gestao do

contrato, cujos limites encontram-se no Anexo | Especificagcdes Técnicas.

Capitulo Ill - Penalidades contratuais e resolucao

Clausula 17.° - Penalidades contratuais

1. Peloincumprimento de obrigagdes emergentes do contrato, a Entidade Adjudicante pode
exigir ao adjudicatario o pagamento de penas pecuniarias, por cada incumprimento
registado, e em fungao da respetiva gravidade, de valor a fixar nos seguintes termos:

a) Pelo incumprimento de cada tarefa descrita no Anexo A Especificagdes Técnicas, cada
entidade adjudicante pode exigir ao prestador de servicos o pagamento de uma sangao
pecuniaria de 2% do preco contratual do servico em gquestao.

b) Pelo incumprimento dos niveis de servigco descritos no Anexo A Especificagdes Técnicas,
cada entidade adjudicante pode exigir ao prestador de servicos o pagamento de uma

sangao pecuniaria de 5% do preco contratual do servico em questao.
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c) Pelo incumprimento da aplicagdo da “fee” valor de gestdo de contrato associada a cada
servico, cada entidade adjudicante procede a devolucao da fatura para correcao, e, podera
exigir ao prestador de servicos o pagamento de uma sang¢ao pecuniaria de 5% do preco

contratual do servico em questao.

2. O limite maximo para o valor total das sang¢des contratuais aplicadas sera regulado conforme

disposto no art.° 329 do CCP; 3. A ocorréncia, isolada ou combinada, de qualquer uma das

violagGes indicadas nas alineas a) a c) de forma reiterada, podera dar lugar a resolucao do

contrato por parte da Entidade Adjudicante.

1.

Clausula 18? - Forca Maior

Nao é havida como incumprimento a ndo realizagao pontual das prestagcdes contratuais a
cargo de qualquer das partes que resulte de caso de for¢ga maior, entendendo-se como tal
as circunstancias que impossibilitem a respetiva realizagcdo, alheias a vontade da parte
afetada, que ela ndo pudesse conhecer ou prever a data da celebragdo do contrato e cujos
efeitos ndo |he fosse razoavelmente exigivel contornar ou evitar.

Podem constituir forca maior, se se verificarem os requisitos do numero 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.

N&o constituem forgca maior, designadamente:

a. Circunstancias que nao constituam forca maior para os subcontratados do
adjudicatario, na parte em que intervenham;

b. GCreves ou conflitos laborais limitados as sociedades do adjudicatario ou a grupos de
sociedades em que este se integre, bem como a sociedades ou grupos de sociedades
dos seus subcontratados;

c. Determinagdes governamentais, administrativas, ou judiciais de natureza
sancionatoéria ou outra, resultantes do incumprimento pelo prestador de servigos de
deveres ou 6nus que sobre ele recaiam;

d. Manifestagcdes populares devidas ao incumprimento pelo adjudicatario de normas
legais;

e. Incéndios ou inundagdes com origem nas instalagdes do adjudicatario cuja causa,
propagagao ou proporgdes se devam a culpa ou negligéncia sua ou ao incumprimento

de normas de seguranga;
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f.  Avarias nos sistemas informaticos ou mecanicos do adjudicatdrio nao devidas a
sabotagem;
g. Eventos que estejam ou devam estar cobertos por seguros.
4. A ocorréncia de circunstancias que possam consubstanciar casos de forca maior deve ser
imediatamente comunicada a outra parte.
5. A forca maior determina a prorrogagao dos prazos de cumprimento das obrigagdes
contratuais afetadas pelo periodo de tempo comprovadamente correspondente ao

impedimento resultante da forgca maior.

Clausula 19.% - Resolucéao por parte do contraente publico

1. Sem prejuizo de outros fundamentos de resolugao do contrato previstos na lei, a entidade
adjudicante pode resolver o contrato, a titulo sancionatério, no caso de o adjudicatario violar
de forma grave ou reiterada qualquer das obrigacdes que Ihe incumbem.

2. O direito de resolucgao referido no niumero anterior exerce-se mediante declaragao enviada

ao adjudicatario.

Clausula 20.? - Resolucédo por parte do adjudicatario

1. Sem prejuizo de outros fundamentos de resolugdo previstos na lei, o adjudicatario pode
resolver o contrato quando qualquer montante que lhe seja devido esteja em divida ha mais
de seis meses ou o0 montante em divida exceda 25% do preco contratual, excluindo juros.

2. Nos casos previstos no numero anterior, o direito de resolucao pode ser exercido mediante
declaracdo enviada a entidade adjudicante, que produz efeitos 30 dias apds a rececao dessa
declaracao, salvo se esta ultima cumprir as obrigagcdes em atraso nesse prazo, acrescidas

dos juros de mora a que houver lugar.

Clausula 21.° - Modificagdo Objetiva do Contrato
Por acordo entre as partes, o prazo de vigéncia do contrato pode ser prorrogado desde que se
verifigue que o prego contratual ainda ndo se tenha esgotado, sem prejuizo das obrigagdes

acessorias que devam perdurar para além da data da cessacao do contrato.

Capitulo V - Resolucdo de litigios

Clausula 22.® - Foro competente

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

tribunal administrativo de circulo de Lisboa, com expressa rendncia a qualquer outro.
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Capitulo VI - Disposicodes finais

Clausula 23.? - Comunicacodes e notificacoes

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

2. Qualquer alteracdo das informagdes de contacto constantes do contrato deve ser

comunicada a outra parte.

Clausula 2.7 - Contagem dos prazos

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

Clausula 25.” - Legislacao aplicavel
A tudo o que ndo esteja especialmente previsto no presente caderno de encargos aplica-se a
legislagao portuguesa e, em especial, o regime constante no Codigo da Contratagao Publica,

na sua redagdo atual, o qual prevalece sobre as disposi¢cdes que lhe sejam desconformes.
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ANEXO |

ESPECIFICACOES TECNICAS

1. Introducao

Em seguida descrevem-se as caracteristicas técnicas e os niveis de servicos minimos referente
a Aquisicao de servicos de viagens, de alojamentos, aluguer de viaturas e outros servigos

similares.

2. Ambito da Prestacio de Servicos

2.1 A prestacao de servigos devera incluir os seguintes servicos:

a) Servico de Transporte Aéreo - Consulta, reserva e emissdo de vouchers/bilhetes
em territérios Nacional, Continental e Intercontinental;

b) Servicos de Transporte Ferroviario e Rodoviario - Consulta, reserva e emissao de
vouchers/bilhetes incluindo possiveis aluguer de viaturas em territério Nacional,
Continental e Intercontinental, inserido, obrigatoriamente, num pedido de
deslocacao;

c) Servico de Alojamento - Consulta, reserva e emissao de vouchers de alojamento
em territérios Nacional, Continental e Intercontinental;

d) Servico de Apoio a gestao, a prestacao de assisténcia em viagem, a reemissao de
bilhetes de Avido, ao reembolso por anulacdo/cancelamento de bilhetes de avi&o,
a emissao de documentacao necessaria e decorrente dos servigcos indicados na
alinea a), b) e c¢), marcacdo de transferes, promog¢do e apoio a emissdo de Vistos,

outros servigos relacionados com as viagens.

2.2. Tarefas dos Servigos a Prestar

a) Servico de Transporte Aéreo - Consulta, reserva e emissao de vouchers/bilhetes em
territérios Nacional, Continental e Intercontinental
Pesquisa e disponibilizagdo de informacdo sobre as tarifas mais econdmicas,
incluindo as opg¢des de baixo custo (low-cost), e as tarifas de maior comodidade,

incluindo as op¢des de voos diretos sempre que possivel,
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- Reserva e emissao de bilhetes eletronicos de passagens aéreas e disponibilizagao
as entidades adjudicantes de toda a informacdo Util sobre as viagens, incluindo
confirmagao de reservam itinerarios, servigcos incluidos, moradas, horarios,
terminais, aeroportos, entre outras informacdes relevantes;

- Reemissao dos bilhetes de aviao, caso necessario e acompanhamento do processo
de cancelamento de voos, procedendo, sempre que possivel, ao reembolso, zelando
pelo interesse publico;

Disponibilizacao do valor negociado com as companhias aéreas;

Servicos de Transporte Ferroviario e Rodoviario - Consulta, reserva e emissao de
vouchers/bilhetes incluindo possiveis aluguer de viaturas em territério Nacional,
Continental e Intercontinental, inserido, obrigatoriamente, num pedido de
deslocacgao,

- Pesquisa e disponibilizacao de informacgao sobre as tarifas de comboio e autocarro
mais econémicas, e as tarifas de maior comodidade, incluindo as opgdes de viagens
diretas sempre que possivel;

- Reserva e emissao de bilhetes eletronicos de transporte e disponibilizagao as
entidades adjudicantes de toda a informacgao Util sobre as viagens, incluindo
confirmacgao de reservam itinerarios, servigcos incluidos, moradas, horarios,
terminais, entre outras informacdes relevantes;

- Disponibilizagao do valor negociado com as companhias ferroviarias e transportes

rodoviarios e locadoras das viaturas com e sem motorista;

Servico de Alojamento - Consulta, reserva e emissao de vouchers de alojamento
em territérios Nacional, Continental e Intercontinental;

- Pesquisa e disponibilizagdo de informacgao sobre as tarifas de alojamento mais
econdémicas, e as tarifas de maior comodidade, incluindo as opg¢des mais proximas
do local do evento;

- Reserva e emissao de vouchers de alojamento em territdério nacional e
internacional;

- Disponibilizagao as entidades adjudicantes de toda a informagao Uutil sobre as
viagens, incluindo confirmagao de reservam itinerarios, servicos incluidos, moradas,
horarios, transportes locais, entre outras informacdes relevantes;

- Disponibilizagao do valor negociado com as unidades hoteleiras;
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d) Servico de Apoio a gestao, a prestacao de assisténcia em viagem, a reemissao de
bilhetes de Avido, ao reembolso por anulacdo/cancelamento de bilhetes de aviao,
a emissdao de documentagao necessaria e decorrente dos servicos indicados na
alinea a), b) e ¢), marcacado de transferes, promocgao e apoio a emissao de Vistos,
outros servicos relacionados com as viagens.

- Disponibilizagao de informagao detalhada sobre todos os custos associados a uma
viagem, incluindo custos com transferes e/ou transportes locais)

- Manter o acesso permanente a um sistema de distribuicdo global

-Garantir a aplicacdao da politica de viagens e alojamentos das entidades
adjudicantes;

- Garantir o servico de pedido de vistos em nome do viajante;

- Garantir o servigo na confirmacao de reservas em eventos.

3. Niveis de Servico e “fee” valor de servico a aplicar:

Para assegurar uma uniformizac¢ao dos niveis de servigo, o adjudicatario deve:

a)

Disponibilizar um contacto, endereco correio eletrénico e telefone de servico, que
assegure o apoio as entidades adjudicantes 24horas diarias;

Assegurar a satisfagao de todos os pedidos emitidos pelas entidades adjudicantes;
Garantir que os valores propostos se mantem nas 72h seguintes a disponibilizagdo da
informacgao prestada;

Garantir gue as respostas as reclamacgdes e sugestdes sejam dadas num prazo inferior
a 10 dias uteis;

Assegurar a emissao de um relatério trimestral, com a identificagcdo da faturagao
emitida, relativa aos servigcos prestados no periodo referido;

Respeitar os limites maximos de tempo de resposta, a saber:

i) Pedidos muito urgentes: 2horas

i) Pedidos urgentes: 6horas

iii) Pedidos normais: 12horas

Os valores “fee” a aplicar pelos servigos prestados, apenas variam da deslocacdo
nacional para a deslocagao internacional, sendo valores fixos independentemente do
nudmero de participantes e do canal de comunicagdo utilizado;

Os valores “fee” a pagar pelos servigos a prestar deverd cumprir os limites infra

determinados:
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Territério Nacional:

Emissdo de Bilhetes: 10,00 €

Alteracdo/Reemissao/Cancelamento: 5,00 €

Territério Internacional:

Emissao de Bilhetes/Vistos :20,00 €

Alteracdo/Reemissdo/Cancelamento apds emissao de bilhete: 10,00 €
Para efeitos do nUmero anterior, considera-se taxa minima a aplicar, 0,00€.

De referir que o valor “fee” a ser cobrado sera pelo tipo de servico faturado,

encontrando-se ja incluido eventuais custos devidos ao adjudicatario, com a utilizacao
de cartdo de crédito.
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