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Parte |

Disposicées gerais do Contrato

Clausula 1.2
Objeto

1. O presente caderno de encargos compreende as clausulas a incluir no
contrato a celebrar na sequéncia do procedimento por consulta prévia, que tem
por objeto principal a aquisicao de servicos de viagens, em territério nacional e no
estrangeiro, a partir da data da sua assinatura até 31 de dezembro do ano de 2023.
2. Sem prejuizo do disposto no Anexo | do presente caderno de encargos, os
servicos de viagens previstos no numero anterior englobam os servicos de
transportes aéreos e terrestres, servicos de alojamento e ainda os servicos
complementares de transferes, vistos e entrega de documentacao.
3. Os servicos de transportes aéreos e terrestres englobam a emissao, alteracao e
cancelamento de passagens aéreas nacionais e internacionais.
4. Os servicos de alojamento englobam a emissao, alteracao e cancelamento de
vouchers de alojamento em territorio nacional e internacional.
5. Os servicos complementares englobam a emissao, alteracao e cancelamento
de transferes; a emissao, alteracdo e cancelamento de vistos; e a emissao e
entrega, a alteracao de entrega e o cancelamento de entrega de documentacao.
6. Os servicos objeto do contrato a celebrar integram-se na categoria 63510000-7 -
Servicos de agéncias de viagens e servicos similares, nos termos da classificacao

CPV (Vocabulario Comum para os Contratos Publicos) em vigor.

Clausula 2.2

Forma e documentos contratuais

1. O contrato serda reduzido a escrito e composto pelo respetivo clausulado

contratual e os seus anexos.

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

a) Os suprimentos dos erros e das omissdes do presente caderno de
encargos identificados pelos concorrentes, desde que esses erros e
omissdes tenham sido expressamente aceites pelo 6rgao competente
para a decisao de contratar, ou pelo 6rgdao a quem esta competéncia
tenha sido delegada.
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Os esclarecimentos e as retificacdes relativos ao caderno de encargos;
O presente caderno de encargos;
A proposta adjudicada;

Os esclarecimentos sobre a proposta adjudicada prestados pelo
adjudicatario.

3. Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no niUmero anterior, a

respetiva prevaléncia € determinada pela ordem que nele se dispoe.

4. Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no nimero 2 e o
clausulado do contrato e seus anexos prevalecem os primeiros, salvo quanto aos
ajustamentos propostos, de acordo com o disposto no artigo 99.° do Codigo dos
Contratos Publicos (CCP) e aceites pelo adjudicatario, nos termos do disposto no

artigo 101.° desse mesmo diploma.

5. Além dos documentos referidos no n.° 2, o adjudicatario obriga-se igualmente a
respeitar, no que lhe seja aplicavel, as normas europeias e portuguesas, as
especificacoes e homologacdes de organismos oficiais e fabricantes ou entidades

detentoras de patentes.

Clausula 3.2
Boa-fé
As partes obrigam-se a atuar de boa-fé na execucdo do contrato e a ndo exercer os

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

Clausula 4.2
Duracao do contrato

1. O contrato que vier a ser celebrado produzira os seus efeitos a partir da data da
sua assinatura até 31 de dezembro de 2023, ou quando o montante faturado
atingir o preco contratual.

2. Excetuam-se do prazo estabelecido no numero um da presente clausula, as
obrigacdes acessorias que, nos termos legais ou contratuais, devam subsistir para
além da cessacao do contrato.

3. O adjudicatario deve disponibilizar a entidade adjudicante os bilhetes e
demais documentacdo necessaria a realizacao da totalidade das viagens que

constituem objeto do presente procedimento.
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Clausula 5.*
Preco base

O preco base, para efeitos do presente procedimento, sera de 50.000,00 €
(cinquenta mil euros), valor que inclui o montante relativo ao IVA a taxa legal em

vigor nas situacoes em que haja lugar a cobranca do referido imposto.

Clausula 6.?

Condicdes de pagamento
1. As quantias devidas pela DGAE no ambito do contrato serdao pagas nos termos
indicados na proposta adjudicada, com as condicdes constantes nos numeros
seguintes.
2. Os pagamentos serdo realizados no prazo maximo de 60 dias apds a rececao,
pela DGAE, das respetivas faturas, as quais apenas podem ser emitidas apds o
vencimento da obrigacao respetiva.
3. As faturas apresentadas a pagamento devem expressamente indicar a
percentagem de desconto sobre o total da fatura e os valores das taxas de
servico, conforme proposto pela entidade adjudicataria aquando da apresentacao
da sua proposta ao presente procedimento.
4. Nao sao, em caso algum, concedidos adiantamentos.
5. Em caso de discordancia por parte da DGAE, quanto aos valores indicados nas
faturas, deve esta comunicar ao adjudicatario, por escrito, os respetivos
fundamentos, ficando este obrigado a prestar os esclarecimentos necessarios ou
proceder a emissao de nova fatura corrigida.
6. As faturas devem ser emitidas em nome da entidade adjudicante e devera
conter obrigatoriamente o nimero de compromisso por si gerado, nos termos da
lei, bem como descrever a viagem a que respeita, com discriminacao do destino,
datas de partida e de regresso e elementos da DGAE que realizaram a viagem.
7. As faturas devem conter ainda a discriminacao e desagregacao dos custos
associados a cada viagem, nas componentes de transporte aéreo, ferroviario,

alojamento e servicos complementares.

8. Toda a documentagao de faturagdo deve ser enviada através das plataformas

digitais disponiveis, nomeadamente a plataforma FE-AP da ESPAP Paginas - FE-AP

feap.gov.pt).
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9. Desde que regularmente emitidas, e observado o disposto nos numeros

precedentes, as faturas sao pagas através do meio indicado na proposta.

Clausula 7.2

Valores de referéncia de desconto e cobranca de servicos

1. O desconto minimo sobre o valor total da fatura é de 1 %.

2. O preco maximo que a entidade adjudicante se propde a pagar por cada
tipologia do servico corresponde a:

1. AEN = Taxa de servico proposta para emissao de bilhete de aviao
nacional 0,01€
2. AAN = Taxa de servico proposta para alteracao de bilhete de aviao
nacional 0,01€
3. ACN = Taxa de servico proposta para cancelamento de bilhete de aviao
nacional 0,01€
4. AEE = Taxa de servico proposta para emissao de bilhete de aviao Europa 0.01€
5. AAE = Taxa de servico proposta para alteracao de bilhete de aviao
Europa 0,01€
6. ACE = Taxa de servico proposta para cancelamento bilhete de aviao
Europa 0,01€
7. AEl = Taxa de servico proposta para emissao de bilhete de aviao
intercontinental 0,01€
8. AAl = Taxa de servico proposta para alteracao de bilhete de aviao
intercontinental 0,01€
9. ACI = Taxa de servico proposta para cancelamento de bilhete de aviao
intercontinental 0,01€
10.HEN = Taxa de servico proposta para emissao de voucher de hotel
nacional 0,01€
11.HAN = Taxa de servico proposta para alteracao de voucher de hotel
nacional 0,01€
12.HCN = Taxa de servico proposta para cancelamento de voucher de hotel
nacional 0,01€
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13.HElI = Taxa de servico proposta para emissao de voucher de hotel

internacional 0,01€
14.HAl = Taxa de servico proposta para alteracao de voucher de hotel
internacional 0,01€
15.HCI = Taxa de servico proposta para cancelamento de voucher de hotel
internacional 0,01€
16.CEN = Taxa de servico proposta para emissao de bilhete de comboio
nacional 0,01€
17. CAN = Taxa de servico proposta para alteracao de bilhete de comboio
nacional 0,01€
18.CCN = Taxa de servico proposta para cancelamento de bilhete de
comboio nacional 0,01€
19.SEN = Taxa de servico proposta para emissao de transferes 0.01€
20. SAN = Taxa de servico proposta para alteracao de transferes 0,01€
21.SCN =Taxa de servico proposta para cancelamento de transferes 0,01€
22.SEl = Taxa de servico proposta para emissao de vistos 0,01€
23.SAl = Taxa de servico proposta para alteracao de vistos 0,01€
24.SCl = Taxa de servico proposta para cancelamento de vistos 0,01€
25.SEE = Taxa de servico proposta para emissao e entrega de 0.01€
documentacao
26.SAV = Taxa de servico proposta para alteracdo de entrega de 0.01€
documentacao
27.SED = Taxa de servico proposta para cancelamento de entrega de 0.01€
documentacao

3. O preco minimo maximo que a entidade adjudicante se propde a pagar por

cada tipologia do servico corresponde a 0,001€.
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Clausula 8.2

Local e forma de prestacdo de servicos

Dada a natureza dos servicos que se pretendem adquirir no ambito do
presente procedimento, encontra-se genericamente dispensada a prestacao dos
mesmos nas instalacoes da Direcao-Geral da Administracao Escolar, sem
prejuizo das situacdes que pontualmente possam implicar a necessidade de
deslocacao da entidade adjudicataria as instalacoes da DGAE, nomeadamente
nas situacbes em que seja solicitada a entrega de documentacao fisica de
bilhetes, vouchers ou vistos.
Clausula 9.?
Obrigacdes do adjudicatario
Sao obrigacdes do adjudicatario, além de outras decorrentes do estabelecido nas
pecas do presente procedimento e na legislacao aplicavel, as que seguidamente se
enunciam e que devem ser objeto de clausulas especificas a incluir no contrato a
celebrar:

a) Assegurar a prestacao de servicos, conforme definido no presente caderno
de encargos e seus anexos, bem como nos demais documentos contratuais;

b) Comunicar, antecipadamente, a DGAE qualquer facto que torne total ou
parcialmente impossivel a prestacdao de qualquer dos servicos objeto do
presente procedimento, ouimplique o incumprimento de qualquer outra das
suas obrigacoes;

c) Nao alteracao das condicOes subjacentes a prestacao de servico acordada
entre as partes, através da celebracdo de contrato escrito entre as
mesmas, sem prévia autorizacao da entidade adjudicante;

d) Assegurar todos os meios humanos e materiais que se demonstrem
necessarios e indispensaveis a execucao do contrato;

e) Assegurar, de forma correta e fidedigna, as informacdes referentes as
condicoes em que a prestacao dos servicos sera executada,
disponibilizando todos os esclarecimentos que se justifiquem e no prazo
indicado pela DGAE;

f) Nao cessao da sua posicao contratual, sem prejuizo do disposto na clausula
15.2 do presente caderno de encargos;

g) Comunicar qualquer facto que, ocorrendo durante a execucao do
contrato, se demonstre relevante para a normal prestacao dos servicos e

para a execucao contratual, nomeadamente, a alteracao da denominacao
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social ou dos seus representantes legais.

Clausula 10.2

Patentes, licencas e marcas registadas

1. Sao da responsabilidade do adjudicatario quaisquer encargos decorrentes da
utilizacao de marcas registadas, patentes registadas, licencas ou outros direitos

similares.

2. Caso a DGAE venha a ser demandada por ter infringido, em resultado da
execucao do contrato, qualquer dos direitos mencionados no numero anterior, o
adjudicatario indemniza-la-a de todas as despesas que, em consequéncia, haja de

fazer e de todas as quantias que tenha de pagar, seja a que titulo for.

Clausula 11.2

Uso de sinais distintivos

Nenhuma das partes pode utilizar a denominacdao, marcas, nomes comerciais,
logotipos e outros sinais distintivos do comércio que pertencam a outra sem o seu
prévio consentimento escrito.
Clausula 12.2
Sigilo
1. O adjudicatario garantira o sigilo quanto a quaisquer informacdes de que
venham a ter conhecimento relacionadas com a atividade da DGAE, em virtude da

prestacao de servicos objeto do presente contrato.

2. Excluem-se do dever de sigilo previsto no nimero anterior, a informacao e a
documentacao que sejam comprovadamente do dominio publico a data da
respetiva obtencao pelo prestador de servicos ou que este seja obrigado a revelar,
por forca da lei, de processo judicial ou a pedido de autoridades reguladoras ou

outras entidades administrativas competentes.

Clausula 13.2

Regulamento de Protecao de Dados

1. O adjudicatario obriga-se a cumprir o disposto em todas as disposicoes legais
aplicaveis em matéria de tratamento de dados pessoais, no sentido conferido pelo
Regulamento (EU) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril
de 2016 na sua atual redacao, relativo a protecao das pessoas singulares no que diz
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respeito ao tratamento de dados pessoais e a livre circulacao desses dados
(“Regulamento Geral sobre a Protecao de Dados”) e demais legislacdo comunitaria e
nacional aplicavel, em relacao a todos os dados pessoais a que aceda no ambito ou
para efeitos da prestacao dos Servicos, nomeadamente, dados pessoais de clientes,
trabalhadores, colaboradores e prestadores de servicos da DGAE.

2. As partes reconhecem e aceitam que, relativamente a todos os dados pessoais a
que o adjudicatario tiver acesso ou lhe forem transmitidos pela DGAE para efeitos
da prestacao dos servicos:

a) A DGAE atuara na qualidade de responsavel pelo tratamento dos dados (tal
como definido no Regulamento Geral sobre a Protecao de Dados),
determinando as finalidades e os termos do tratamento desses dados pelo
adjudicatario;

b) O adjudicatario atuara na qualidade de entidade contratante (tal como
definido no Regulamento Geral sobre a Protecao de Dados), tratando os dados
pessoais em estrita observancia das instrucoes da responsavel pelo
tratamento desses dados.

c¢) Entende-se, para este efeito, que tratamento de dados pessoais sao as
operacoes, COM OuU sem recurso a meios automatizados, efetuadas sobre os
dados pessoais dos trabalhadores da DGAE, incluindo a recolha, o registo, a
organizacao, o armazenamento, a adaptacao ou a alteracao, a recuperacao, a
consulta, a utilizacdo, a divulgacao, a transferéncia e/ou a disponibilizacao a
terceiros, o alinhamento, a combinacao, o bloqueamento, o apagamento e a
destruicao dos dados supra referidos;

3. O adjudicatario compromete-se, designadamente, a nao copiar, reproduzir,
adaptar, modificar, alterar, apagar, destruir, difundir, transmitir, divulgar ou, por
qualquer outra pessoa, colocar a disposicao de terceiros os dados pessoais a que
tiver acesso ou lhe forem transmitidos pela responsavel dos tratamentos de dados
ao abrigo do presente caderno de encargos, sem que para tal tenha sido
expressamente instruido, por escrito, por aquela responsavel ou pelos titulares dos
dados no exercicio dos seus respetivos direitos.
4. Sem prejuizo das demais obrigacoes previstas no presente caderno de encargos,
o adjudicatario obriga-se a cumprir rigorosamente o disposto na legislacao aplicavel
em matéria de tratamento de dados pessoais e nomeadamente a:

a) Trata-los apenas de acordo com as instrucoes da DGAE, Unica e

exclusivamente, para efeitos da presente prestacao dos servicos, cumprindo-
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se as obrigacoes estatuidas sobre protecao de dados;

Prestar a DGAE toda a colaboracdao de que esta careca para esclarecer
qualquer questao relacionada com o tratamento de dados pessoais efetuado
ao abrigo do presente caderno de encargos e manter a DGAE informada em
relacao ao tratamento de dados pessoais;

Prestar assisténcia a DGAE, tendo em conta a natureza do tratamento e a
informacao ao seu dispor, no sentido de assegurar as obrigacdes referentes a
notificacdo de violacoes de dados pessoais, designadamente através da
comunicacao sempre que que possivel até 72 horas subsequentes ao
conhecimento (da ocorréncia) de qualquer violacdo de dados pessoais que
ocorra, prestando ainda colaboracdo a DGAE na adocao de medidas de
resposta ao incidente, na investigacao do mesmo e na elaboracao das
notificacdes que se mostrem necessarias nos termos da lei;

Colaborar com a DGAE tendo em conta a natureza do tratamento e, na
medida do possivel adotar as medidas técnicas e organizativas referidas nesta
Clausula, onde se incluem a cifragem ou a pseudonimizacdo aos dados
pessoais para reduzir os riscos para os titulares de dados em questao, nao
excluindo outras eventuais medidas de protecao de dados, e permitindo-se
que estas cumpram a sua obrigacao de dar resposta aos pedidos dos titulares
dos dados, tendo em vista o exercicio, por estes, dos seus direitos nos termos
da lei;

Nao comunicar dados pessoais a terceiros e a prestadores de servicos nao
autorizados ou nao indicados pela DGAE;

Consoante a escolha da DGAE ou do titular eliminar ou devolver os dados
pessoais no momento da cessao do Contrato, apagando quaisquer copias
existentes, exceto se a conservacao ou a transmissao dos dados for exigida
por lei;

Manter registos das atividades de tratamento de dados realizadas em nome
da DGAE ao abrigo do presente Caderno de Encargos, segundo os requisitos
previstos na lei;

Cumprir todas as demais disposicoes legais no que respeita ao registo,
transmissao ou qualquer outra operacao de tratamento de dados pessoais
previstos na lei;

Nao os transferir para fora do Espaco Economico Europeu, sem o

consentimento prévio por escrito da responsavel pelo tratamento dos dados;
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j) Disponibilizar ao responsavel pelo tratamento dos dados todas as informacoes
necessarias para demonstrar o cumprimento das obrigacoes previstas na lei no
respetivo ambito e facilitar e contribuir para as auditorias, inclusive as
inspecdes conduzidas pelo responsavel pelo tratamento ou por outro auditor
por este mandatado;

k) Assegurar que o pessoal autorizado a tratar de dados pessoais assume um
compromisso de confidencialidade e que conhece e se compromete a cumprir
todas as obrigacdes aqui previstas.

5. O adjudicatario obriga-se a por em pratica as medidas técnicas e de organizacao
necessarias a protecao dos dados pessoais tratados por conta da DGAE contra a
respetiva destruicdo, acidental ou ilicita, a perda acidental, a alteracado, a difusao
Ou 0 acesso nNao autorizados, bem como contra qualquer outra forma de tratamento
ilicito dos mesmos dados pessoais.

6. As medidas a que se refere o nimero anterior devem garantir um nivel de
seguranca adequado em relacao aos riscos que o tratamento de dados apresenta, a
natureza dos dados a proteger e aos riscos, de probabilidade e gravidade variavel
para os direitos e liberdades das pessoas singulares.

7. O adjudicatario concorda com o acesso aos dados pessoais tratados ao abrigo do
presente caderno de encargos sera estritamente limitado ao pessoal que necessitar
de ter acesso aos mesmos para efeitos de cumprimento das obrigacdes aqui
assumidas pelo adjudicatario.

8. O adjudicatario obriga-se a comunicar ao responsavel pelo tratamento dos dados
qualquer situacao que possa afetar o tratamento dos dados pessoais ou de algum
modo dar origem ao incumprimento das disposicoes legais em matéria de protecao
de dados, devendo ainda tomar todas as medidas necessarias e ao seu alcance para
a fazer cessar de imediato.

9. O adjudicatario sera responsavel por qualquer prejuizo em que a DGAE vier a
incorrer em consequéncia do tratamento, por si ou pelo seu pessoal, de dados
pessoais ou em violacdo das normas legais aplicaveis e ao disposto no presente
Contrato, quando tal violacdo seja imputavel ao adjudicatario e solidaria com o
pessoal no ambito do servico prestado, quando a violacao seja imputavel a atuacao
destes ultimos.

10. O adjudicatario fica autorizado a recorrer a subcontratacao de um terceiro para
colaboracao na prestacao dos servicos, obrigando-se, porém, a assegurar que o
mesmo cumprira o disposto na legislacdo aplicavel, devendo tal obrigacao constar

de contrato escrito que, para o efeito, se obriga a celebrar com esse terceiro, e
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bem assim assegurando-se o cumprimento das obrigacées decorrentes do
Regulamento (UE) 2016/679 e demais legislacao aplicavel relativa a Dados Pessoais,
vinculando suas acoes a esséncia, natureza e finalidades da presente disposicao
contratual, no estrito cumprimento do dever de sigilo e de confidencialidade.

11. O adjudicatario, sempre que a DGAE receber um pedido de acesso ou retificacao
de dados pessoais ou uma oposicao ao seu tratamento por parte dos seus titulares
dos dados, devera prestar assisténcia a responsavel pelo tratamento dos dados
através de medidas técnicas e organizativas adequadas, para permitir que esta
cumpra a sua obrigacao de dar resposta aos pedidos dos titulares, tendo em vista o

exercicio dos seus direitos legais.

Clausula 14.2
Alteracdes ao contrato
1. Qualquer alteracdo do contrato devera constar de documento escrito assinado
por ambos os outorgantes e produzira efeitos a partir da data da respetiva
assinatura.
2. A parte interessada na alteracao deve comunicar, por escrito, a outra parte
essa intencdo, com uma antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias em relacao a
data em que pretende ver introduzida a alteracao;
3. O contrato pode ser alterado por:
a) Acordo entre as partes, que nao pode revestir forma menos solene que o
contrato;
b) Decisao judicial;
c¢) Ato administrativo da entidade adjudicante, desde que fundamentadas e
supervenientes razoes de interesse publico o justifiquem.
4. A alteracao do contrato ndao pode conduzir a modificacao de aspetos essenciais
do mesmo, nem constituir uma forma de impedir, restringir ou falsear a

concorréncia.

Clausula 15.°2

Cessao da posicao contratual

1. O adjudicatario nao podera ceder a sua posicao contratual ou qualquer dos

direitos e obrigacdes decorrentes do contrato, sem autorizacao prévia da DGAE.

2. Para efeitos da autorizacao prevista no nimero anterior, deve, sem prejuizo do
que também for legalmente devido:

a) Ser apresentada pelo cessionario toda a documentacdao exigida ao
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adjudicatario no presente procedimento;
b) A DGAE apreciar, designadamente, se o cessionario nao se encontra em

nenhuma das situacOes previstas no artigo 55.° do CCP.

Clausula 16.?
Resolucdo do contrato

1. O incumprimento por uma das partes dos deveres resultantes do contrato
confere, nos termos previstos no regime juridico aplicavel, a outra parte, o
direito a resolver o contrato, sem prejuizo das correspondentes indemnizacoes
legais e dos demais fundamentos gerais de resolucao do contrato legalmente
previstos.

2. Para efeitos do disposto no numero anterior, considera-se existir
incumprimento definitivo quando houver atraso na prestacao por periodo superior a
30 dias uteis.

3. A resolucdo sera efetuada mediante aviso prévio, através de carta registada

com aviso de rececao, enviada com a antecedéncia minima de 10 (dez) dias Uteis.

Clausula 17.2

Sancées por incumprimento dos niveis de servico

1. No caso de incumprimento dos niveis de servico e condicdes do fornecimento
previstas no contrato por causa imputavel ao adjudicatario, serao aplicadas as

sancoes definidas no Anexo Il do presente caderno de encargos.

2. O valor acumulado das sancdes nao pode exceder 20% do preco contratual,
em conformidade com o artigo 329.° do CCP, sem prejuizo da aplicacao do n.° 3
do mesmo normativo.

Clausula 18.2

Casos fortuitos ou de forca maior

1. Nenhuma das partes incorrera em responsabilidade se, por caso fortuito ou de
forca maior, for impedida de cumprir as obrigacdes assumidas no contrato,
entendendo-se como tal as circunstancias que impossibilitem a respetiva
realizacao, alheias a vontade da parte afetada, que ela nao pudesse conhecer ou
prever a data da celebracdo do contrato e cujos efeitos nao lhe fosse

razoavelmente exigivel contornar ou evitar.

2. Podem constituir forca maior, se se verificarem os requisitos do nimero

anterior, designadamente, sismos, inundacdes, incéndios, epidemias, sabotagens,
Caderno de Encargos
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greves, embargos ou bloqueios internacionais, atos de guerra ou terrorismo,

motins e determinacdes governamentais ou administrativas injuntivas.
3. Nao constituem forca maior, designadamente:

a) Greves ou conflitos laborais limitados as sociedades da segunda
outorgante ou a grupos de sociedades em que esta se integre, bem como a
sociedades ou grupos de sociedades dos seus subcontratados;

b) Circunstancias que nao constituam forca maior para os subcontratados da
segunda outorgante, na parte em que intervenham;

c) Determinacdes governamentais, administrativas, ou judiciais de natureza
sancionatoria ou de outra forma resultantes do incumprimento pela segunda
outorgante de deveres ou 6nus que sobre ela recaiam;

d) Manifestacdes populares resultantes do incumprimento, pela segunda
outorgante, de normas legais;

e) Incéndios ou inundacoes com origem nas instalacbes da segunda
outorgante cuja causa, propagacao ou proporcoes se devam a culpa ou
negligéncia sua ou ao incumprimento de normas de seguranca;

f) Avarias nos sistemas informaticos ou mecanicos da segunda outorgante nao
devidas asabotagem:;

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

4. A parte que invocar casos fortuitos ou de forca maior devera comunicar e
justificar de imediato tais situacdes a outra parte, por qualquer meio escrito, bem

como informar o prazo previsivel para restabelecer a situacao.

5. A forca maior determina a prorrogacao dos prazos de cumprimento das
obrigacoes contratuais afetadas pelo periodo de tempo comprovadamente

correspondente ao impedimento resultante da forca maior.

Parte Il

Especificacbes técnicas

Clausula 19?2

Requisitos técnicos e funcionais minimos da prestacao de servicos

Para a prestacao de servicos de viagens em transporte aéreo, o prestador de servicos
obriga-se a cumprir os seguintes requisitos técnicos obrigatorios:
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a) Requisitos constantes do Anexo | do presente caderno de encargos;

Aconselhamento na gestao dos orcamentos de viagens;

Garantia de aplicacdo da politica de viagens da entidade adjudicante;
Negociacao com fornecedores e detecao de novas oportunidades de poupanca;
Analise conjunta dos relatorios estatisticos de poupancas por viagem /estada;
Controlo dos desvios face aos objetivos e implementacao de acdes corretivas;
Coordenacao com o responsavel operacional da entidade adquirente para
assegurar uniformidade dos servicos;

Acompanhamento continuo da qualidade do servico;

Prestar atendimentos pelos seguintes canais: telefonico, correio eletronico

e presencial;

Clausula 20.2

Niveis de servico

1. Os prestadores de servicos obrigam-se a cumprir os seguintes niveis de servico:

Garantir atendimento presencial todos os dias Uteis das 9h as 19h;

Garantir atendimento telefonico, todos os dias Uteis das 9h as 19h;

Garantir atendimento por correio eletronico, todos os dias Uteis das 9h
as 19h, assegurando um tempo maximo de 2 horas para envio de
confirmacao de rececao de pedidos por correio eletronico;

Garantir uma taxa de erros e/ou enganos inferiores a 1%, na faturacao
e em quaisquer outras situacdoes que nao cumpram, por motivo imputavel ao
prestador do servico, as especificacoes exigidas pela entidade adquirente
e pedidos efetuados pela entidade adquirente;

Garantir que as respostas as reclamacoes e sugestoes sao inferiores a cinco
dias de calendario;

Assegurar a existéncia de um gestor de cliente, por entidade adquirente, que
possa ser contactado todos os dias uteis das 9h as 19h, no ambito de

questdes técnicas e/ou comerciais decorrentes da prestacao de servicos.

2. Além dos niveis referidos no n.° 1 da presente clausula para a prestacao de

servicos de viagens em transporte aéreo e alojamento, o prestador de servicos

obriga-se ainda garantir o prazo maximo de 24 horas para entrega de orcamentos e,

em casos de urgéncia e imprevisibilidade, a garantir o prazo maximo de 3 horas para

entrega de orcamentos.
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Clausula 21.2
Local
Os bilhetes e demais documentacao associada as viagens e alojamentos deverao ser
entregues no horario normal de expediente, entre as 09h00m e as 17h00m, no local

e/ou pelo suporte a indicar pela Direcao-Geral da Administracao Escolar.

Parte Il

Disposicdes finais

Clausula 22.2

Comunica¢des e notificacdes

1. Todas as notificacbes e comunicacdes entre a entidade adjudicante e a
entidade adjudicataria deverao ser efetuadas por escrito, através de correio, correio
eletronico ou de telecopia, para o domicilio ou sede contratual de cada uma,
identificado no contrato, com suficiente clareza, para que o destinatario fique
ciente da respetiva natureza e conteudo.

2. Qualquer alteracao das informacdes de contato constantes do contrato, mesmo
que pontuais ou temporarias, devem ser comunicadas de imediato e por escrito a
outra parte.

Clausula 23.2

Contagem dos prazos na fase de execucao do contrato

A contagem de prazos na fase de execucdo do contrato a celebrar na sequéncia do
presente procedimento, sao aplicaveis as seguintes regras:
a) Nao se inclui na contagem do prazo o dia em que ocorrer o evento a partir do
qual o mesmo comeca a correr;

b) Os prazos sdao continuos, ndao se suspendendo nos sabados, domingos e
feriados;

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

d) O prazo que termine em sabado, domingo, feriado ou em dia em que o
servico, perante o qual deva ser praticado o ato, nao esteja aberto ao
publico, ou nao funcione durante o periodo normal, transfere-se para o 1.°

dia util seguinte.
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Clausula 24.2

Notificacdo da adjudicacdao e minuta do contrato

A minuta do contrato sera remetida, apos a adjudicacdo, ao concorrente a
quem for adjudicada a prestacao do servico, para sobre ela se pronunciar no prazo
de 5 (cinco) dias Uteis apos a sua rececao, findo o qual, se o nao fizer, se considerara
aprovada.

Clausula 25.2

Celebracao do contrato

O contrato sera celebrado de acordo com o disposto nos artigos 94.° e 96.° do CCP.

Clausula 26°.

Legislacao e foro competente

1. Em tudo o que o presente caderno de encargos for omisso observar-se-a o

disposto no CCP e demais legislacao e regulamentacao aplicavel.

2. O foro competente para dirimir eventuais litigios emergentes do contrato é o

da Comarca de Lisboa, com renlincia expressa a qualquer outro.
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Anexo | - Descricao dos servicos a prestar;

Anexo Il - Tabela de identificacdao dos niveis de servico e respetivas sancoes associadas

ao incumprimento;

Anexo Il - Perfil de viajante da DGAE.
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ANEXO |

Prestacdo de servicos de viagens e alojamento
1. Descricao da prestacao de servicos de viagens - Transporte Aéreo

1.1. Pesquisa e disponibilizacdo de informacdo sobre tarifas aéreas mais
econdmicas, aplicaveis a cada deslocacao, incluindo a apresentacao de
opcoes de low-cost, quando disponiveis. Nao sao admitidas reservas e emissoes

de passagens aéreas em classe executiva ou equivalente.
1.2. Apresentacao de opcdes de voos diretos sempre que estes estejam disponiveis;
1.3. Reservas e emissoes de passagens aéreas nacionais e internacionais;

1.4. Emissao de bilhetes eletrdénicos e envio para a entidade adquirente através de

correio eletronico;

1.5. Disponibilizacdao de toda a informacao Util sobre a viagem, incluindo
itinerarios, servicos incluidos, moradas, horarios, terminais, aeroportos e

informacao similar;

1.6. Disponibilizacao de informacao detalhada sobre todos os custos associados, que
permitam a entidade adquirente calcular o custo total da viagem, desde o inicio da
viagem até ao destino final (incluindo custos dos transferes e/ou transportes
publicos que permitam a deslocacdo entre o terminal do aeroporto e o local do

alojamento/evento);

1.7. Disponibilizacao de informacao sobre a viagem (incluindo a confirmacao da
reserva) por escrito, através do correio eletrénico, proforma que a entidade

adquirente possa verificar o seu itinerario de viagem de acordo com o solicitado;

1.8. Negociacao com fornecedores, designadamente de um desconto sobre a tarifa
full-flex em classe econdmica para destinos especificos, para utilizacao da entidade

adquirente;

1.9. Gestao e aplicacao das tarifas negociadas com as companhias aéreas no ambito
de contratos preferenciais que o Estado ou a entidade adquirente detenham a nivel

nacional ou internacional;

1.10. Acompanhamento continuo da qualidade do servico.
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2. Descricdo da prestacao de servicos de viagens - Transporte Ferroviario

2.1. Pesquisa e disponibilizacao de informacao sobre tarifas ferroviarias mais
economicas, aplicaveis a cada deslocacdo, incluindo a apresentacao de

opcoes de low-cost, quando disponiveis.

2.2. Apresentacao de opcbes de viagens diretas sempre que estas estejam

disponiveis;
2.3. Reservas e emissoes de bilhetes nacionais e internacionais;

2.4. Emissao de bilhetes eletronicos e envio para a entidade adquirente através de

correio eletronico;

2.5. Disponibilizacao de toda a informacao util sobre a viagem, incluindo
itinerarios, servicos incluidos, moradas, horarios, terminais, estacoes e informacao

similar;

2.6. Disponibilizacao de informacao detalhada sobre todos os custos associados, que
permitam a entidade adquirente calcular o custo total da viagem, desde o inicio da
viagem até ao destino final (incluindo custos dos transferes e/ou transportes
publicos que permitam a deslocacao entre a estacao terminal e o local do

alojamento/evento);

2.7. Disponibilizacao de informacao sobre a viagem (incluindo a confirmacao da
reserva) por escrito, através do correio eletrénico, proforma que a entidade

adquirente possa verificar o seu itinerario de viagem de acordo com o solicitado;

2.8. Acompanhamento continuo da qualidade do servico.
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3. Descricao da prestacao de servicos de alojamento:

3.1. Pesquisa e disponibilizacao de informacao sobre as tarifas de alojamento
mais econdmicas, aplicaveis a cada deslocacao, preferencialmente em hotéis de
trés estrelas com pequeno-almoco incluido. A reserva de hotéis com mais de
trés estrelas s6 podera ocorrer mediante autorizacdao prévia da entidade

adjudicante;
3.2. Privilegiar opcdes de alojamento proximas do local do evento;

3.3. Reserva e emissao de vouchers de alojamento em territério nacional e

internacional.

3.4. Caso nao exista disponibilidade de alojamento, conforme reserva inicial, para
além das obrigacoes legais, a entidade prestadora do servico deve proporcionar no
prazo maximo de 1 hora e no local mais proximo, alojamento com caracteristicas
semelhantes a reserva inicial, devendo ainda indemnizar o cliente em todas as

despesas inerentes a respetiva alteracao;

3.5. Emissdao e envio para a entidade adquirente de vouchers eletronicos, sempre

que seja possivel;

3.6. Disponibilizacao de toda a informacao util sobre o alojamento, incluindo

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

3.7. Disponibilizacao de informacao detalhada sobre todos os custos associados, que
permitam a entidade adquirente calcular o custo total da viagem, desde o inicio da
viagem até ao destino final (incluindo custos de transferes e/ou transportes
publicos que permitam a deslocacdo entre o local do alojamento e o local do

evento);

3.8. Disponibilizacao de informacao sobre o alojamento (incluindo a confirmacao da
reserva) por escrito, através do correio eletronico, para que a DGAE possa verificar

todos os dados da viagem de acordo com o solicitado;

3.9. Negociacao de tarifas preferenciais em unidades hoteleiras, para utilizacao da
DGAE;

3.10. Gestao e aplicacao das tarifas negociadas com unidades hoteleiras no ambito
de contratos preferéncias que o estado ou a entidade adquirente detenham a nivel

nacional ou internacional;
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3.11. Apoio na elaboracao de propostas de adesao a programas de fidelizacao das

unidades hoteleiras a favor da DGAE sempre que existam.
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ANEXO 1|

Tabela de identificacdo dos niveis de servico e respetivas sancées
associadas ao incumprimento

Niveis de servico e sancoes:

Niveis de Servico

Sancodes

a) Garantir atendimento por correio

eletronico, todos os dias Uteis, das 9h (nove
19h

assegurando um tempo maximo de 2 (duas)

horas) as (dezanove  horas),

horas para envio de confirmacao de

rececdo de pedidos por correio eletrénico;

Por cada incumprimento é aplicada uma
sancao de 5€ por hora, até ao limite de
500€, para além das duas horas previstas

nos niveis de servico.

b) Garantir uma taxa de erros e/ou enganos
1%

Faturacao e em quaisquer outras situacoes

inferiores a (um por cento), na

que ndo cumpram, por motivo imputavel ao

prestador do servico, as especificacoes

exigidas pela entidade adquirente e
pedidos efetuados pela entidade
adquirente.

Pelo incumprimento, é aplicada uma sancao
de

de faturacao

com base no percentual erros,

multiplicado pelo valor

mensal

¢) Garantir que as respostas as reclamagées
e sugestdes sao inferiores a cinco dias de

calendario

Por cada incumprimento é aplicada uma
sancao de 5€ por dia, até ao limite de
500€, para além dos cinco dias previstos

nos niveis de servico.

d) 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 dos

orcamentos.

Pelo incumprimento é aplicada uma sancgao
de 500€

incumprimento

(quinhentos euros), por cada
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Anexo Il

Perfil de Viajante

Identificacdo das necessidades: o perfil de viajante da Direcao-Geral da
Administracao Escolar encontra-se caracterizado na tabela seguinte, de acordo com o
historico de despesa dos Ultimos cinco anos civis.

Consideram-se estes como o valor de servicos estimados, nao ficando, para todos os

efeitos, a DGAE vinculada ao perfil de servico agora apresentado:

Servicos / Tipo Previsao anual
Total
Nacional 3.000 €
Europeu 22.000 €
Fora da Europa 25.000 €
Total 50.000 €
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