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E MARCO DE 2023

PARTE | — DISPOSIGOES GERAIS

CLAUSULA 1.2 - Objeto Contratual

1. O presente caderno de encargos compreende as clausulas a incluir no contrato a celebrar

na sequéncia de procedimento pré-contratual por concurso publico urgente, que tem por

objeto a aquisicdo de servicos de viagens, transportes aéreos e alojamento, nos termos e

condicBes aqui determinadas, nomeadamente, em conformidade com as especificacdes

técnicas constantes da Parte Il deste Caderno de Encargos.

2. Os servicos objeto do presente procedimento consistem em:

a.

Servicos de transporte aéreo - consulta, reserva e emissdao de passagens aéreas
nacionais e internacionais;

Servicos de alojamento — consulta, reserva e emissdo de vouchers de alojamento
em territdério nacional e internacional;

Servigos de transporte ferrovidrio— consulta, reserva e emissdo de titulos de
transporte nacionais e internacionais;

Servigos de aluguer de viaturas — consulta, reserva e emissdo de vouchers de aluguer
de viatura em territério nacional e internacional, sendo que a prestacdo deste
servico s6 poderd ser efetuada quando associada a pelo menos um dos servicos
indicados nas subalineas a), b) e c);

Outros servicos complementares — transfers, vistos e/ou entrega de

documentacdo- transferes, vistos e/ou entrega de documentacéo.
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CLAUSULA 2.2 - Forma e documentos contratuais

1. O contrato sera reduzido a escrito.
2. Fazem parte integrante do contrato os seguintes documentos:
a) O presente caderno de encargos;

b) A proposta adjudicada.

CLAUSULA 3.2 — Prego Base

1. O pre¢o maximo que a entidade adjudicante se dispde a pagar pela execucdo de todas as
prestacdes que constituem o objeto do contrato é de 80 000,00 €, (oitenta mil euros), isento
de IVA.

2. O preco contratual inclui todos os custos, encargos e despesas cuja responsabilidade ndo
esteja expressamente atribuida a entidade adjudicante, nomeadamente, todas as despesas
com deslocagGes, estadias, transporte e manutencdo dos meios humanos afetos ao
desenvolvimento da prestacdo de servigos, bem como os relacionados com quaisquer meios
técnicos, logisticos e/ou tecnoldgicos necessarios a boa execugio da prestagdo dos servicos
contratados.

3. Nao poderdo ser cobradas quaisquer taxas de servigos.

CLAUSULA 4.2 — Prazo de vigéncia do contrato

1. O contrato terd a duracdo de 2 (dois) meses, a contar da assinatura do mesmo, ou até ao
limite da despesa autorizada (80 000,00 €).
2. O contrato considera-se celebrado na data constante da ultima assinatura certificada aposta

no documento.
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CLAUSULA 5.2 — Monitorizag¢do a prestagdo de servigos

A qualquer momento a entidade adquirente, pode solicitar informacao ou realizar auditorias
com vista a monitorizacdo da qualidade da execugao do contrato de prestacao de servigos e o

cumprimento das obrigacoes legais e, quando justificado, aplicar as devidas sancoes.

PARTE Il - DISPOSICOES ESPECIAIS

CLAUSULA 6.2 - Obrigacdes do Adjudicatario

1. O adjudicatdrio 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 prdprios das melhores praticas.

2. Constituem ainda obrigacdes do adjudicatario:

a) Apresentar os documentos de habilitacdo a que estdo obrigados, nos termos do
artigo 81.2 do CCP;

b) Fornecer os servicos a entidade adjudicante, conforme as especificagdes
caracteristicas técnicas constantes do presente Caderno de Encargos;

c) O adjudicatario obriga-se a recorrer a todos os meios humanos e materiais que
sejam necessarios e adequados a execuc¢do do contrato;

d) Comunicar antecipadamente, logo que tenha conhecimento, a entidade
adjudicante, o facto que torne total ou parcialmente impossivel a prestagdo de
algum dos servicos objeto do procedimento, ou o cumprimento de qualquer outra
das suas obriga¢des nos termos do contrato celebrado com a entidade adjudicante;

e) Comunicar qualquer facto que ocorra durante a execu¢do do contrato e que altere,
designadamente, a sua denominacgdo social, os seus representantes legais, a sua

situagdo juridica e a sua situagdao comercial;
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f) Manter sigilo e garantir a confidencialidade, ndo divulgando quaisquer informacg&es
gue obtenham no dambito da formacdo e da execu¢do do contrato, nem utilizar as
mesmas para fins alheios aquela execucdo, abrangendo esta obrigacdo todos os
seus agentes, funciondrios, colaboradores ou terceiros que nelas se encontrem
envolvidos;

g) Possuir todas as autorizacdes, consentimentos, aprovagdes, registos e licencas

necessarios para o pontual cumprimento das obrigacdes assumidas no contrato.

CLAUSULA 7.2 - Obrigacdes da Entidade Adjudicante

Constitui obrigacdo da entidade adjudicante:
a) disponibilizar ao adjudicatdrio as informaces necessarias a integral prestacdo dos
servigos contratados;

b) proceder ao pagamento do preco contratual pelos servicos prestados.

CLAUSULA 8.2 - Faturagdo e pagamento

1. A forma e o processo de pagamento dos encargos decorrentes das relagbes contratuais
estabelecidas no ambito do contrato a celebrar, sdo as que resultam da aplicacdo das
disposicGes legais que regulamentam a realizagdo e o processamento das despesas da
Administracdo Publica.

2. As faturas serdo enviadas a entidade adquirente apds o final do més, a que dizem respeito,
e deverdo discriminar os trabalhos realizados.

3. Os pagamentos serdo efetuados no prazo de 60 (sessenta) dias apds a recegdo da fatura e
devida aceitagao.

4. Em caso de discordancia por parte da entidade adquirente quanto aos valores indicados nas

faturas, devem estas comunicar ao adjudicatario, por escrito, os respetivos fundamentos,
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ficando o adjudicatdrio obrigado a prestar os esclarecimentos necessarios ou a proceder a
emissdo de nova fatura corrigida.
5. As faturas devem conter as seguintes informacdes:
a. designacao e endereco do adjudicatario;
b. data e numero da fatura;
c. referéncia e designacao do procedimento ou da requisicao externa, se aplicavel;
d. referéncia ao niumero de compromisso, nos termos da lei dos compromissos e

pagamentos em atraso.

CLAUSULA 9.2 - Dever de sigilo

1. O adjudicatario deve guardar sigilo sobre toda a informagdo e documentacao, técnica e ndo
técnica ou outra, relativa a entidade adjudicante ou a qualquer entidade da DGRSP, ou, a
gualquer assunto que no seu ambito esteja em desenvolvimento ou colaboracdo, de que
possa ter conhecimento ao abrigo ou em relacdo a execugao do contrato.

2. Sem prejuizo do disposto no nimero seguinte, as partes comprometem-se a ndo divulgar,
durante e apds a execug¢dao do contrato, quaisquer informagdes que obtenham no seu
ambito, designadamente as relativas a outra parte ou aos seus interesses e negdcios.

3. As partes s6 podem divulgar informagdes referidas no nimero anterior na medida em que
tal seja estritamente necessario a execucdo do contrato, mediante autorizacdo da parte que
as haja prestado, ou do estritamente necessario ao exercicio do direito de defesa em
processo contencioso.

4. No caso previsto no numero anterior, as partes devem garantir, em reciprocidade e em
condicbes satisfatdrias, a assuncdo, por escrito, de idéntico compromisso de
confidencialidade pelos terceiros que acedam as informacgbes abrangidas pelo dever de

confidencialidade.
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5. As partes devem ainda limitar o acesso as informacgGes confidenciais aos seus quadros e
funciondrios que a elas tenham de recorrer para a correta execu¢do do contrato,
assegurando que os mesmos sao obrigados a manter essa confidencialidade.

6. Sao suscetiveis de serem consideradas informacgdes confidenciais, sem prejuizo de outras
gue as partes decidam qualificar como tal, as que, a serem divulgadas, possam causar danos
a qualquer das partes ou a terceiros, ou perturbar o normal desenvolvimento dos trabalhos
da prestacao de servicos objeto deste caderno de encargos.

7. Osdeveres referidos nos numeros anteriores abrangem igualmente a equipa técnica a afetar

a presente prestacao de servicos.

CLAUSULA 10.2 - Protecdo e tratamento de dados pessoais

1. O adjudicatdrio compromete-se a assegurar o cumprimento das obrigacées decorrentes do
Regulamento Geral de Protec¢do de Dados (doravante designado RGPD) — Regulamento (UE)
2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho de 27 de abril de 2016, e demais legislacdo
que lhe seja aplicavel relativa a dados pessoais, durante a vigéncia do contrato e, sempre

que exigivel, apds a sua cessagao, designadamente:

a) Utilizar os dados pessoais a que tenha acesso ou que lhe sejam transmitidos pela
entidade adjudicante, Unica e exclusivamente para as finalidades previstas no contrato;

b) Manter os dados pessoais estritamente confidenciais, cumprindo e garantindo o
cumprimento do dever de sigilo profissional relativamente aos mesmos;

c) Cumprir quaisquer regras relacionadas com o tratamento de dados pessoais a que a
entidade adjudicante esteja especialmente vinculada, desde que tais regras lhe sejam
previamente comunicadas;

d) POr em pratica as medidas técnicas e organizativas necessarias a prote¢do dos dados
pessoais tratados por conta da entidade adjudicante, nomeadamente contra a respetiva

destruicdo, acidental ou ilicita, a perda acidental, a alteragdo, a difusdo ou o acesso nado
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autorizados, bem como contra qualquer outra forma de tratamento ilicito dos mesmos;

e) Prestar a entidade adjudicante toda a colaboragdo de que esta careca para esclarecer
qualquer questado relacionada com o tratamento de dados pessoais, efetuado ao abrigo
do contrato;

f) Manter a entidade adjudicante informada em relagdo ao tratamento de dados pessoais,
obrigando-se a comunicar de imediato qualquer situacdo que possa afetar o tratamento
dos mesmos, ou que, de algum modo, possa dar origem ao incumprimento das
disposicOes legais em matéria de protecdo de dados pessoais;

g) Assegurar o cumprimento do RGPD e demais legislagdo relativa a protecdo de dados,
por todos os seus colaboradores, incluindo toda e qualquer pessoa singular ou coletiva
que preste servicos ao adjudicatario, designadamente, representantes legais,
trabalhadores, prestadores de  servicos, procuradores e  consultores,
independentemente da natureza e validade do vinculo juridico estabelecido entre o
adjudicatario e o referido colaborador;

h) Assegurar que as pessoas autorizadas a tratar os dados pessoais assumiram um
compromisso de confidencialidade ou estdo sujeitas a adequadas obrigac¢des legais de
confidencialidade;

i) N&o copiar, reproduzir, adaptar, modificar, alterar, apagar, destruir, difundir, transmitir,
divulgar ou por qualquer outra forma colocar a disposi¢do de terceiros os dados pessoais
a que tenha acesso ou que lhe sejam transmitidos pela entidade adjudicante ao abrigo
do contrato, exceto quando tal lhe tenha sido expressamente comunicado, por escrito,
por esta ou quando decorra do cumprimento de uma obrigagdo legal;

j) Adotar as medidas de seguranca previstas no artigo 32.2 do RGPD, que assegurem a
confidencialidade, a integridade, a disponibilidade e a resiliéncia dos sistemas e servigos
de tratamento de dados pessoais e implementar um processo para testar, apreciar e
avaliar regularmente a eficacia destas medidas;

k) Prestar a assisténcia necessaria a entidade adjudicante no sentido de permitir que esta

cumpra a obrigacao de dar resposta aos pedidos dos titulares dos dados, tendo em vista

Direcao-Geral de Reinsercao e Servicos Prisionais
Divisao de Contratacéo Publica
Rua Braamcamp, n.° 90 - piso 5, 1250-052 Lisboa - Portugal
Pagina 7 | 19



g REPUBLICA
%~ PORTUGUESA

SUSTIEA Direcdo-Geral de Reinsercao e Servicos Prisionais

o exercicio dos direitos previstos no RGPD, nomeadamente o direito de acesso,
retificacdo, oposicdo, apagamento, limitagdo e portabilidade dos seus dados pessoais;
I) Garantir a eficacia de mecanismo de notificacdo efetivo em caso de violacdo de dados

pessoais para efeitos do cumprimento do previsto no artigo 33.2 do RGPD.

2. O adjudicatario sera responsavel por qualquer prejuizo em que a entidade adjudicante
venha a incorrer em consequéncia do tratamento, por parte do mesmo e/ou dos seus

colaboradores, de dados pessoais em violacdo das normas legais aplicaveis.

CLAUSULA 11.2 - For¢a Maior

1. N&o podem ser impostas penalidades a entidade adjudicataria, nem é havida como
incumprimento, a ndo realizacdo pontual das prestacGes contratuais a cargo de qualquer
das partes que resulte de caso de for¢ca maior, entendendo-se como tal as circunstancias
que impossibilitem a respetiva realiza¢do, alheias a vontade da parte afetada, que ela ndo
pudesse conhecer ou prever a data da celebracdo do contrato e cujos efeitos ndo Ihe fosse
razoavelmente exigivel contornar ou evitar.

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

3. Nao constituem forga maior, nomeadamente:

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

b) DeterminagGes governamentais, administrativas, ou judiciais de natureza
sancionatdria ou de outra forma resultantes do incumprimento pelo prestador de

servicos de deveres ou énus que sobre ele recaiam;
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c) Manifestagdes populares devidas ao incumprimento pelo prestador de servigos de
normas legais;

d) Incéndios ou inundag¢Ges com origem nas instalacdes do prestador de servigos cuja
causa, propagacao ou proporcdes se devam a culpa ou negligencia sua ou ao
incumprimento de normas de seguranca;

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

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

A ocorréncia de circunstancias que possam consubstanciar casos de forca maior deve ser
imediatamente comunicada a outra parte.

A forca maior determina a prorrogacdo dos prazos de cumprimento das obrigacGes
contratuais afetadas pelo periodo de tempo comprovadamente correspondente ao

impedimento resultante da forca maior.

CLAUSULA 12.2 - Caugdo

De acordo com o disposto no n.2 2 al. c) do artigo 88.2 do CCP, ndo sera exigida a presta¢do
de caugao.

A DGRSP reserva-se a faculdade de reter 10% do valor dos pagamentos a efetuar para
garantia do exato e pontual cumprimento das obriga¢des que o adjudicatario assuma com

a celebracdo do contrato.

CLAUSULA 13.2 - Penalidades Contratuais

Pelo incumprimento dos prazos estabelecidos no ponto 3 — Niveis de Servico, da Parte lll do
Caderno de Encargos, a entidade adjudicante pode exigir do cocontratante o pagamento de

uma sangao pecunidria correspondente a 1% do preco contratual por cada dia ou hora de
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atraso consoante o nivel de servico seja fixado em nimero de dias ou de horas, até ao limite
de 20%, conforme disposto no n.2 2 do artigo 329.2 do CCP.

2. Nos casos em que seja atingido o limite previsto na parte final do nimero anterior, e a
entidade adjudicante decida ndo proceder a resolucao do contrato, por dela resultar grave
dano para o interesse publico, aquele limite é elevado para 30%, conforme disposto no n.2
3 do artigo 329.2 do CCP.

3. Na determinacdo da gravidade do incumprimento, a entidade adjudicante terd em conta,
nomeadamente, a duracdo da infracdo, a sua eventual reiteracdo, o grau de culpa do
cocontratante e as consequéncias do incumprimento.

4. A aplicacdo das sangdes previstas na presente cldusula sera objeto de audiéncia prévia, nos
termos previstos no n.2 2 do artigo 308.2 do Cédigo dos Contratos Publicos.

5. As sang¢des pecunidrias previstas no presente artigo ndo obstam, em caso algum, a que

entidade adjudicante exija uma indemnizag¢do por todos os eventuais prejuizos excedentes.

CLAUSULA 14.2 - Resolugido do contrato

1. Oincumprimento, por uma das partes, dos deveres resultantes do contrato, confere a outra
parte, nos termos gerais de direito, o direito de rescindir o contrato, sem prejuizo das
correspondentes indemnizagdes legais.

2. No caso de incumprimento culposo ou cumprimento defeituoso por parte do adjudicatario,
designadamente, quanto ao estrito cumprimento das suas obriga¢des, ou ndo consecugao
dos objetivos da prestagdo de servigos, podera o contrato ser a qualquer momento
resolvido, por simples carta registada com aviso de rece¢ao, sem prejuizo das indemnizagdes
gue possam ser devidas pelos danos eventualmente causados.

3. A entidade adquirente tem o direito de resolver o contrato com fundamento na alteracdo
anormal e imprevisivel das circunstancias, de facto ou de direito publico subjacente a sua

celebragdo e afete gravemente os principios de boa-fé.
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4. Para efeitos da presente clausula, e sem prejuizo de outras disposicdes legais e contratuais
aplicaveis, considera-se consubstanciar incumprimento e verificagdo de quaisquer das
situagdes, no ambito da prestacdo de servigos:

a) Incumprimento das suas obrigacGes relativas aos pagamentos das suas
contribuicdes a administracdo fiscal ou a seguranca social, nos termos das
disposicOes legais aplicaveis;

b) Suspensdo ou revogacdo da licenca de agéncia de viagens e turismo atribuida pelo
Turismos de Portugal, I.P., da licenca de exploracdo de servicos de transportes
aéreos e/ou do certificado de operador aéreo (COA) e da licenca de exploracdo
de estabelecimento hoteleiro, consoante o caso;

c) Prestacdo de falsas declaragdes;

d) Recusa do servico a entidade adquirente;

e) Incumprimento dos requisitos técnicos constantes na Parte Ill do presente
Caderno de Encargos.

5. Para além das situagdes referidas no nimero anterior, o contrato podera ser igualmente
resolvido pela entidade adquirente por razbes de interesse publico, decorrentes de
necessidades novas ou nova ponderagao das circunstancias suscetiveis de alterar os
pressupostos nos quais o contraente publico assentou a sua decisdo de contratar.

6. A resolugdao enunciada nos precedentes numeros ndo confere ao adjudicatdrio direito a
qualguer indemnizagdo ou compensa¢do econdmica, independentemente da forma que
estas revistam, sem prejuizo do direito ao pagamento ou restituicdo das prestagdes
contratuais ja efetuadas.

7. O direito de resolucdo exerce-se mediante notificacdo, por carta registada com aviso de
rececdo, dirigida ao adjudicatario, da qual consta a indica¢do da situacdo de incumprimento,
no prazo de 30 (trinta) dias a contar do seu conhecimento pela entidade adjudicante.

8. A resolucdo do contrato ndo prejudica o direito a indemnizagcdo que caiba a entidade

adjudicante, nos termos gerais do direito.
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CLAUSULA 15.2 - Subcontratagdo e cessdo da posi¢do contratual

1. O adjudicatario ndo poderd ceder a sua posicdo ou qualquer dos direitos e obrigacGes
decorrentes do contrato, sem autorizacdo da entidade adjudicante.

2. O adjudicatdrio ndo poderd, por qualquer forma, ceder a sua posi¢do contratual ou
subcontratar, ainda que parcialmente, a realizagdo de servicos ou tarefas relativas ao objeto

do contrato, sem prévio consentimento escrito da entidade adjudicante, nos termos do CCP.

CLAUSULA 16.2 - Outros encargos

1. Todas as despesas inerentes a elaboracao e apresentacdo das propostas constituem encargo
dos respetivos concorrentes.
2. Correm ainda por conta do adjudicatdrio as despesas e encargos inerentes a celebracdo do

contrato, incluindo as da prestacdo de caugao, caso a ela haja lugar.

CLAUSULA 17.2 — Gestor do Contrato

1. Para efeitos do disposto no artigo 290.2-A do CCP, serd designado um gestor do contrato
pela entidade adjudicante.

2. No inicio da execugdo do contrato a celebrar, o adjudicatario fornecera igualmente os
contactos ao gestor nomeado para efeitos de acompanhamento daquele:
a) Morada;
b) Telefone e telemdvel;

c) Endereco eletrdnico.
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CLAUSULA 18.2 - Comunicagdes e notificagdes

1. Sem prejuizo de poderem ser acordadas outras regras quanto as notificacbes e
comunicag0es entre as partes do contrato, estas devem ser dirigidas para a sede contratual
de cada uma, identificadas no contrato.

2. Qualquer alteracao das informacgGes de contacto constantes deve ser comunicada a outra

parte.

CLAUSULA 19.2 - Contagem dos prazos

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

CLAUSULA 20.2 - Legislag¢do aplicavel e foro competente

O contrato reger-se-a exclusivamente pela legislacdo portuguesa, sendo competente para
dirimir os eventuais conflitos ou litigios que resultem da sua execug¢do Tribunal Administrativo

de Circulo, com expressa renuncia a qualquer outro.

PARTE Ill - ESPECIFICACOES TECNICAS

1. Requisitos técnicos minimos da prestacao de servigos

No ambito do objeto do contrato, o prestador de servicos obriga-se a cumprir os

seguintes requisitos técnicos obrigatorios:
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a) Requisitos constantes do ponto 2 da parte lll do presente Caderno de
Encargos;

b) Aconselhamento na gestdo dos orgamentos de viagens;

c) Garantia de aplicacdo da politica de viagens das entidades adjudicantes;

d) Negociacdo com fornecedores e detecdo de novas oportunidades de
poupanga;

e) Analise dos relatdrios estatisticos de poupancas por viagem / estadia;

f) Controlo dos desvios face aos objetivos e implementacdo de agdes
corretivas;

g) Coordenacdo com o responsavel operacional de cada entidade adjudicante
para assegurar uniformidade dos servigos;

h) Acompanhamento continuo da qualidade do servico;

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

j) Manter acesso a um sistema de distribuicio global (GDS — Global
Distribution System);

k) Prestar atendimentos pelos seguintes canais: telefénico, e-mail e

presencial.

2. Regquisitos funcionais

Prestacao de servicos de viagens

1. Transporte Aéreo:

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

1.2. Apresentagdo de opcBes de voos diretos sempre que estes estejam disponiveis;
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1.3. Apresentacdo de opcbes de low-cost sempre que estas estejam disponiveis;

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

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

1.6. Disponibilizacdo de toda a informacgdo Util sobre a viagem, incluindo itinerdrios,
servicos incluidos, moradas, horarios, terminais, aeroportos, etc.;

1.7. Disponibilizagdo de informagdo 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 com transferes e/ou transportes publicos
gue permitam a deslocacdo entre o terminal do aeroporto e o local do alojamento/
evento);

1.8. Disponibilizacao de informacdo sobre a viagem (incluindo a confirmacdo dareserva)
por escrito, através de correio eletronico, por forma a que o cliente possa verificar o seu
itinerario de viagem de acordo com o solicitado;

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

1.10. Gestdo e aplicacdo das tarifas negociadas com companhias aéreas no ambito de
contratos preferenciais que o Estado ou a entidade adquirente detenham a nivel nacional
ou internacional;

1.11. Criacdo e manutencdo do perfil da entidade e dos seus “viajantes”, permitindo a
aplicacdo da politica de deslocagdes da respetiva entidade;

1.12. Apoio na elaboracao de propostas de adesao a programas de fidelizacdo das
companhias aéreas a favor da entidade adquirente, sempre que existam.

2. Alojamento:

2.1. Pesquisa e disponibilizacdo de informagdo sobre as tarifas de alojamento mais
econdmicas, aplicaveis a cada deslocacao;
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2.2. Privilegiar opgdes de alojamento préximas do local do evento;

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

2.4. Emissao e envio para entidade adquirente de vouchers eletrénicos, sempre que
seja possivel;

2.5. Disponibilizacdo de toda a informacdo Util sobre o alojamento, incluindo
itinerarios, servigos incluidos, moradas, horarios, transporte, etc.;

2.6. Disponibilizacdo de informacdo 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 com transferes e/ou transportes publicos
que permitam a deslocacao entre o local do alojamento e o local do evento);

2.7. Disponibilizagdo de informagao sobre o alojamento (incluindo a confirmagdo da
reserva) por escrito, através de correio eletrdnico, por forma a que o cliente possa
verificar todos os dados da viagem de acordo com o solicitado;

2.8. Negociacdo de tarifas preferenciais em unidades hoteleiras, para utilizagdo da
entidade adquirente;

2.9. Gestdo e aplicagdo das tarifas negociadas com unidades hoteleiras no ambito de
contratos preferenciais que o Estado ou a entidade adquirente detenham a nivel nacional
ou internacional;

2.10. Criacao e manutencao do perfil da Entidade e dos seus “viajantes”, permitindo a
aplicacdo da politica de deslocacbes da respetiva Entidade;

2.11. Apoio na elaboracdao de propostas de adesdo a programas de fidelizacdo das
unidades hoteleiras a favor da entidade adquirente, sempre que existam.

3. Transporte Ferroviario:

3.1. Pesquisa e disponibilizacdo de informagdo sobre as tarifas de comboio mais
economicas, aplicaveis a cada deslocacdo;
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3.2. Reservas e emissoes de titulos de transporte nacionais e internacionais;

3.3. Emissdo e envio para a entidade adquirente de bilhetes eletrdnicos, sempre que
as companhias de transporte ferroviario o permitam;

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

3.5. Disponibilizacdo de informacdo 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 com transferes e/ou transportes publicos
gue permitam a deslocacdo entre o terminal ferroviario e o local do alojamento/
evento);

3.6. Disponibilizacao de informacao sobre a viagem (incluindo a confirmacao dareserva)
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. Negociacdo de tarifas de transporte ferroviario preferenciais para destinos
especificos, para utilizacdo da entidade adquirente;

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

3.9. Criacdo e manutencdo do perfil da entidade e dos seus “viajantes”, permitindo a
aplicacao da politica de deslocacdes da respetiva Entidade;

3.10. Apoio na elaboracao de propostas de adesao a programas de fidelizacao das
companhias de transporte ferroviario a favor da entidade adquirente, sempre que
existam.

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

4.1. Pesquisa e disponibilizacdo de informacao sobre as tarifas de aluguer de viaturas
mais econdmicas, aplicaveis a cada deslocacao;

4.2. Reserva e emissdo de vouchers de aluguer de viaturas em territério nacional e
internacional;
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4.3. Emissdo e envio para a entidade adquirente de vouchers eletrénicos sempre que
seja possivel;

4.4, Disponibilizacdo de toda a informacdo Uutil sobre o aluguer, incluindo servicos
incluidos, moradas, etc.;

4.5. Disponibilizacdo de informacdo 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;

4.6. Disponibilizacao de informacdo sobre o aluguer de viaturas (incluindo a confirmacdo
da reserva) por escrito, através de correio eletréonico, por forma a que o cliente possa
verificar todos os dados do aluguer de acordo com o solicitado;

4.7. Negociacao de tarifas preferenciais com empresas de rent-a-car, para utilizacao
da entidade adquirente;

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 adquirente detenham a nivel
nacional ou internacional;

4.9. Criacdo e manutencdo do perfil da entidade e dos seus “viajantes”, permitindo a
aplicacdo da politica de deslocacOes da respetiva entidade;

4.10. Apoio na elaboracdo de propostas de adesdo a programas de fidelizacdo das
empresas de rent-a-car a favor da entidade adquirente, sempre que existam.

5. Outros Servicos Complementares (de aquisicdao opcional pelas entidades
adquirente):

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

5.2. Vistos - servico de pedido de vistos em nome do “viajante”;

5.3. Entrega de documentacdo - entrega de documentagao fisica (bilhetes de
comboio, vouchers, vistos) nas instalacdes da entidade adquirente, ou em locais
definidos caso a caso.
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3. Niveis de servico

O prestador de servico obriga-se a cumprir os seguintes niveis de servico:

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

b) Garantir atendimento telefénico, todos os dias Uteis das 9h as 19h,

c) Garantir atendimento por correio eletréonico todos os dias uUteis das 9h as
19h, assegurando um tempo mdaximo de 2 horas para envio de confirmacao
de rececdo de pedidos por correio eletrénico;

d) Garantir uma taxa de erros e/ou enganos inferiores a 1%, na faturagdo e
em quaisquer outras situagdes que ndgo cumpram, por motivo imputdvel ao
prestador do servigo, as especificacdes exigidas pela entidade adjudicante
e pedidos efetuados pela entidade adjudicante;

e) Garantir que as respostas as reclamacées e sugestdes sdo inferiores a cinco
dias de calendario;

f) Assegurar a emissdo dos relatérios de gestdo, quando solicitados;

g) Assegurar a existéncia de um gestor de cliente, por entidade adjudicante,
que possa ser contatado todos os dias Uteis das 9h as 19h, no ambito de
questdes técnicas e/ou comerciais decorrentes da prestacdo de servicos.

h) Garantir o prazo maximo de 24 horas para a entrega de orgamentos e em
casos de urgéncia e imprevisibilidade o prazo maximo sera de 3 horas para

entrega de orgcamentos.
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