ECREES

ECREEE

Towards Sustainable Energy
CEREEC

TERMOS DE REFERENCIA

Acordo-Quadro para Servicos de Gestao de Viagens

Tipo de Contrato: Consultoria

Duragao: um (1) ano

ECOWAS CENTRE FOR RENEWABLE ENERGY AND ENERGY EFFICIENCY
CENTRO PARA AS ENERGIAS RONOVAVEIS E EFICIENCIA ENERGETICA DA CEDEAO
CENTRE POUR LES ENERGIES RENOUVELABLES ET L “EFFICACITE ENERGETIQUE DE LA CEDEAO

Jardim Gulbenkian St, AdS Building, 3" Floor C.P 288, Achada Santo Antdnio, Praia - Cabo Verde (+238) 2604630 info@ecreee.org - www.ecreee.org


mailto:info@ecreee.org
http://www.ecreee.org/

1. Contexto

O Centro para as Energias Renovaveis e Eficiéncia Energética da CEDEAO (CEREEC) é uma agéncia
especializada da Comunidade Econémica dos Estados da Africa Ocidental (CEDEAO), responsével pela
promogao das energias renovaveis e da eficiéncia energética nos Estados-Membros da CEDEAO. O CEREEC
apoia o desenvolvimento e a implementacdo de politicas, programas, projetos e iniciativas de reforco de
capacidades regionais, visando melhorar o acesso a servicos energéticos sustentaveis e reforcar a
seguranca energética na Africa Ocidental.

No ambito da execucdo do seu mandato, o CEREEC tem vindo a organizar, de forma regular, reunides,
missOes, workshops, conferéncias, consultas técnicas e atividades de projeto, tanto a nivel regional como
internacional, as quais implicam deslocagdes oficiais frequentes do seu pessoal, consultores, especialistas
e parceiros. Com o objetivo de assegurar a eficiéncia, a relagdo custo-beneficio, a continuidade operacional
e 0 apoio atempado as deslocagdes, o CEREEC pretende estabelecer um Acordo-Quadro com uma ou mais
agéncias de gestao de viagens devidamente qualificadas, para a prestacdao de servicos de viagens

“conforme e quando necessario”.

2. Objetivo da contratacao

O objetivo geral desta contratacdo é envolver agéncias de gestdo de viagens competentes e experientes,
capazes de fornecer servicos de viagens fidveis, eficientes e economicamente vantajosos, em apoio as
atividades operacionais do CEREEC.

Os objetivos especificos sdo:

. Assegurar a reserva atempada de viagens e dos servigos conexos de apoio;

. Obter solugdes de viagem competitivas e economicamente eficientes;

. Reforcar a coordenacao eficiente das deslocagdes no ambito de missdes oficiais e eventos;

. Garantir o cumprimento dos procedimentos financeiros e administrativos da CEDEAO;

. Estabelecer uma parceria de longo prazo com prestadores de servigos devidamente qualificados,

no ambito de um Acordo-Quadro.

3. Ambito dos Servicos
A(s) agéncia(s) de viagens selecionada(s) devera(do) prestar servigos abrangentes de gestdo de viagens,

incluindo, entre outros, os seguintes:

3.1 Gestdo de Viagens Aéreas
O prestador de servigos devera:

. Organizar e emitir bilhetes de avido nacionais, regionais e internacionais;



. Disponibilizar as rotas de viagem mais diretas e economicamente vantajosas;

. Fornecer multiplas opgGes de voos e comparagdes de tarifas, mediante solicitagdo;

. Processar reemissoes de bilhetes, alteracdes, cancelamentos e reembolsos;

. Facilitar reservas de viagens em grupo, quando necessario;

. Emitir bilhetes flexiveis ou reembolsaveis, quando operacionalmente necessario;

. Garantir a entrega atempada de bilhetes eletrénicos e itinerarios de viagem;

. Garantir o seguimento das reservas e a notificacao imediata ao CEREEC de quaisquer alteracdes de

itinerarios, cancelamentos ou perturbacdes operacionais.

3.2 Arranjos de Alojamento

O prestador de servigos devera:

. Organizar o alojamento em hotéis para o pessoal e participantes das missdes;

. Obter tarifas institucionais ou corporativas competitivas e negociadas;

. Disponibilizar, quando aplicavel, op¢des de alojamento proximas dos locais de reunido;

. Coordenar pedidos de check-in antecipado, check-out tardio e requisitos especiais de alojamento,

guando solicitado;

. Garantir reservas confirmadas antes das datas de viagem.

3.3 Transporte Terrestre e Apoio Logistico

O prestador de servigos devera:

. Organizar transferes aeroportuarios e servicos de transporte local;

. Coordenar servigos de aluguer de viaturas, quando necessario;

. Prestar apoio na logistica de transporte associada a missdes e eventos oficiais;
. Garantir solugGes de transporte fiaveis e seguras.

3.4 Servicos de Vistos e Recomendac¢des de Viagem

O prestador de servigos devera:

. Assegurar a disponibilizacdo de informagdes atualizadas relativas aos requisitos de vistos,
procedimentos migratdrios, normas sanitarias e recomendacdes de viagem aplicaveis;

. Prestar apoio aos viajantes, fornecendo orientagdo sobre o processamento de vistos e a
documentagdo necessaria;

. Informar prontamente o CEREEC sobre quaisquer restricGes ou alteracSes de viagem suscetiveis de

afetar deslocagdes oficiais.



3.5 Apoio em Situa¢des de Emergéncia e Fora do Horario de Expediente

O prestador de servigos devera:

. Prestar assisténcia de emergéncia relacionada com viagens, 24 horas por dia;

. Responder de forma célere a alteragGes urgentes, cancelamentos ou perturbacdes de itinerarios de
viagem;

. Designar pontos focais responsaveis pela coordenacdo e comunicagdo em situag¢des de

emergeéncia.

3.6 6 Relatorios e Gestdo Financeira

O prestador de servicos devera:

. Submeter faturas corretas e documentagao comprovativa de todas as transagdes;

. Apresentar relatdrios periddicos de viagens contendo informagdes sobre volumes, custos de

bilhetes, poupancas obtidas, cancelamentos e reembolsos efetuados;

. Manter registos completos das transacdes para efeitos de auditoria e verificagdo;
. Assegurar transparéncia e responsabilizagdo em todas as operagdes financeiras.
4, Duracao do Acordo-Quadro

O Acordo-Quadro terd uma duragdo inicial de um (1) ano. Mediante avaliagdo positiva do desempenho, das
necessidades operacionais, da disponibilidade or¢camental e do cumprimento dos regulamentos e
procedimentos da CEDEAO, o presente acordo podera ser renovado anualmente por periodos adicionais,
nos termos das normas aplicaveis da CEDEAO.

O Acordo-Quadro ndo constitui um contrato de exclusividade, nem garante um volume minimo de

negocios.

5. Requisitos de Elegibilidade e Qualificacdao

As agéncias de viagens interessadas deverdo cumprir os seguintes requisitos minimos:

5.1 Requisitos Legais e Regulamentares

. Comprovativo de registo legal e de exercicio da atividade como agéncia de viagens;

. Licengas comerciais e autorizagdes operacionais validas;

. Acreditacado IATA ou certificagdo profissional equivalente;

. Certiddo de quitagao fiscal valida ou documentacgdo equivalente que comprove o cumprimento das

obrigacdes legais e fiscais.



5.2 Experiéncia e Capacidade Técnica
. Minimo de cinco (5) anos de experiéncia comprovada na prestacdo de servigos de gestdo de viagens;
. Experiéncia comprovada na prestacdo de servicos a organizagdes internacionais, missoes

diplomaticas, instituicGes governamentais ou entidades similares;

. Experiéncia na gestdo de viagens regionais e internacionais, preferencialmente no espaco da Africa
Ocidental;

. Acesso a Sistemas de Distribuicdo Global (GDS) reconhecidos;

. Disponibilidade de pessoal qualificado e com experiéncia comprovada.

5.3 Capacidade Operacional

. Capacidade para prestar servigos de apoio multilingue;

. Disponibilidade de pessoal dedicado a gestdo de contas;

. Capacidade para prestar servicos de assisténcia de emergéncia e fora do horario normal de
expediente;

. Sélidas capacidades de comunicagao e de atendimento ao cliente.

6. Resultados

O(s) prestador(es) de servigos selecionado(s) devera(do) fornecer:

. Reservas de voos confirmadas e emissao de bilhetes;

. Reservas de hotel e organizagao de transportes;

. Itinerarios de viagem e servigos de consultoria em viagens;

. Relatérios de atividades de viagem, em base mensal ou trimestral;
. Faturas e documentagao financeira precisas;

. Apoio ao cliente e assisténcia de emergéncia em tempo oportuno.
7. Avaliacao de Desempenho

0 desempenho do(s) prestador(es) de servicos selecionado(s) sera avaliado de forma periddica, tendo por

base os seguintes critérios:

. Pontualidade na prestacao dos servicos;

. Eficiéncia de custos e competitividade das tarifas;
. Capacidade de resposta e comunicacao;

. Precisdo nas reservas e na documentagao;



. Qualidade dos servicos de apoio ao cliente;

. Cumprimento dos procedimentos e normas da CEDEAO.

O CEREEC reserva-se o direito de proceder a suspensdo ou rescisdo do Acordo-Quadro em caso de
desempenho insatisfatorio, violagdo das obrigacOes contratuais ou incumprimento dos regulamentos

aplicaveis.

8. Confidencialidade e Conduta Etica
O(s) prestador(es) de servigos selecionado(s) devera(ado):
. Manter estrita confidencialidade relativamente a todas as informagdes relacionadas com viagens e

dados conexos;

. Nao divulgar quaisquer informagdes relativas as viagens do CEREEC a terceiros sem autorizagao
prévia;

. Evitar situacdes de conflito de interesses;

. Cumprir as normas éticas, os principios de integridade e as politicas de combate a corrupgdo da
CEDEAO.

9. Requisitos de Submissao de Propostas

As empresas interessadas deverao apresentar:

. Uma Proposta Técnica, com indicacdo do perfil da empresa, experiéncia relevante, metodologia
adotada, estrutura de pessoal e referéncias de clientes;

. Uma Proposta Financeira, indicando detalhadamente as taxas de servico, encargos de transagao,

comissdes, descontos e eventuais condi¢des de preco aplicaveis no dmbito do Acordo-Quadro.

10. Prazo de Submissao

As propostas deverdo ser submetidas por via eletrénica até ao dia 30 de julho de 2026, para o
seguinte endereco eletronico: travelagency@ecreee.org.

N&o serdo aceites candidaturas submetidas apos o prazo fixado.

Para quaisquer esclarecimentos adicionais, durante o horario normal de expediente, as entidades

interessadas poderao contactar:

e Sr.Alcides Oliveira

e Email: aoliveira@ecreee.org
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O Centro para as Energias Renovaveis e Eficiéncia Energética da CEDEAO (CEREEC) reserva-se o direito de
ndo proceder a sele¢do de qualquer candidato, sendo que a apresentagdo de propostas ndo constitui

garantia de adjudicacdo de contrato.



