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CADERNO DE ENCARGOS

1. Objeto do contrato

O objeto do contrato consiste, de acordo com as cldusulas técnicas descritas
neste caderno de encargos, na aquisicdo de servicos de fransporte aéreo,
alojamento, transporte ferrovidrio, aluguer de viaturas e outros servicos
complementares, para o Instituto Politécnico de Setubal (IPS), ao abrigo da alinea
a) don.° 1 do art.° 20 do Cédigo dos Contfratos PUblicos (CCP).

2. Preg¢o base

Preco base é o preco mdximo que o IPS se dispde a pagar pela execucdo de
fodas as prestacdes que constituem o fornecimento de servicos a contratar,
correspondendo ao valor méximo de 700.000,00 euros (setecentos mil euros), que
inclui IVA, quando for legalmente aplicAvel, de acordo com o regime especifico
de IVA (Regime da margem de lucro-Agéncias de viagens), plasmado no Decreto-
Lein®221/85, de 03 de julho, alterado pelo Decreto-Lei n° 206/96, de 26 de outubro,
pela Lei n° 32-B/2002, de 30 de dezembro e Decreto-Lei n° 197/2012, de 24 de
agosto e o regime de isencdo previsto no artigo 14° do Cédigo de Imposto sobre

o Valor Acrescentado e e IVA refente as taxas de servico.

3. Desconto e Taxa de Servigo
O maior Desconto considerdvel para o desconto percentual sobre o Valor Total da

Fatura (DVTF) € de 50% (cinquenta por cento).

O maior Valor da Taxa de Servico Ponderado (VTSP) considerdvel € de 0,50€

(cinquenta céntimos).
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4. Exclusao de propostas

Serdo excluidas:

a) As propostas que ndo apresentem proposta de desconto e valor de taxa de

servicos, para todos os itens, do Anexo B;

b) As propostas que apresentem uma taxa de servico nominal de valor igual a
0,00 € (Euros);

c) As propostas que apresentem um desconto de valor percentual igual a 0%

(zero por cento);

d) As propostas que obtenham um valor de taxa de servico ponderado (VTSP)

superior a 0,50€ (cinquenta céntimos).

5. Especificagoes Técnicas

Os servicos a prestar pelo adjudicatdrio deverdo obedecer as especificacoes

técnicas abaixo mencionadas e ao Anexo B - Mapa de Descontos e Taxas de

Servico disponibilizado na plataforma eletréonica, a preencher pelo concorrente:

I. Transporte Aéreo:

a)

b)

c)

d)

f)

e)

Pesquisa e disponibilizacdo de informacdo sobre as tarifas aéreas mais
econdmicas, aplicAveis a cada deslocacdo;

Apresentacdo de opcdes de voos diretos sempre que estes estejam
disponiveis;

Apresentacdo de opcdes de low-cost sempre que estas estejam
disponiveis;

Reservas e emissdes de passagens aéreas nacionais, internacionais e
internas internacionais;

Emissdo de bilhetes eletronicos e envio para a entidade adquirente
através de correio eletronico;

Disponibilizacdo de toda a informacdo Util sobre a viagem, incluindo
itinerdrios, servicos incluidos, moradas, hordrios, terminais, aeroportos,
etc.;

Disponibilizacdo de informacdo detalhada sobre todos os custos

associados, que permitam 4 entidade adquirente calcular o custo
4
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total da viagem, desde o inicio da viagem até ao destino final
(incluindo custos com transferes e/ou transportes publicos que
permitam a deslocacdo entre o terminal do aeroporto e o local do
alojamento/ evento);

Disponibilizacdo de informacdo sobre a viagem (incluindo a
confirmacdo da reserva) por escrito, através de correio eletrénico, por
forma a que o cliente possa verificar o seu ifinerdrio de viagem de
acordo com o solicitado;

Negociacdo de um desconto sobre a tarifa full-flex em econdmica
para destinos especificos, para utilizacdo da entidade adquirente;
Gestdo e aplicacdo das tarifas negociadas com companhias aéreas
no dmbito de contratos preferenciais que o Estado ou a entidade
adqguirente detenham a nivel nacional ou internacional;

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

Apoio na elaboracdo de propostas de adesdo a programas de
fidelizacdo das companhias aéreas a favor da entidade adquirente,

sempre que existam.

Il. Alojamento:

f)

Pesquisa e disponibilizacdo de informacdo sobre as tarifas de
alojamento mais econémicas, aplicdveis a cada deslocacdo;
Privilegiar opcdes de alojamento proximas do local do evento;
Reserva e emissdo de vouchers de alojamento em territério nacional e
internacional;

Emissdo e envio para entidade adquirente de vouchers eletronicos,
sempre que seja possivel;

Disponibilizacdo de toda a informacdo Util sobre o alojamento,
incluindo itinerdrios, servicos incluidos, moradas, hordrios, transporte,
etc.;

Disponibilizacdo de informacdo detalhada sobre todos os custos

associados, que permitam a entidade adquirente calcular o custo
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total da viagem, desde o inicio da viagem até ao destino final
(incluindo custos com transferes e/ou transportes publicos que
permitam a deslocacdo entre o local do alojaomento e o local do
evento);

Disponibilizacdo de informacdo sobre o alojamento (incluindo a
confirmacdo da reserva) por escrito, através de correio eletrénico, por
forma a que o cliente possa verificar todos os dados da viagem de
acordo com o solicitado;

Negociacdo de tarifas preferenciais em unidades hoteleiras, para
utilizacdo da entidade adquirente;

Gestdo e aplicacdo das tarifas negociadas com unidades hoteleiras
no dmbito de contratos preferenciais que o Estado ou a entidade
adqguirente detenham a nivel nacional ou internacional;

Criac@o e manutencdo do perfil da Entidade e dos seus “viajantes”,
permitindo a aplicacdo da politica de deslocacdes da respetiva
Enfidade;

Apoio na elaboracdo de propostas de adesdo a programas de
fidelizacdo das unidades hoteleiras a favor da entidade adquirente,

sempre que existam.

lll. Transporte Ferrovidrio:

a)

b)

c)

d)

Pesquisa e disponibilizacdo de informacdo sobre as tarifas de comboio
mais econdmicas, aplicdveis a cada deslocacdo;

Reservas e emissdes de titulos de fransporte nacionais, internacionais e
internas internacionais;

Emissdo e envio para a entidade adquirente de bilhetes eletronicos,
sempre que as companhias de transporte ferrovidrio o permitam;
Disponibilizacdo de toda a informacdo Util sobre a viagem, incluindo
itinerdrios, servicos incluidos, moradas, hordrios, terminais, etc.;
Disponibilizacdo de informacdo detalhada sobre todos os custos
associados, que permitam 4 enfidade 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
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permitam a deslocacdo entre o terminal ferrovidrio e o local do
alojaomento/ evento);

Disponibilizacdo de informacdo sobre a viagem (incluindo a
confirmacdo da reserva) por escrito, através de correio eletrénico, por
forma a que o cliente possa verificar o seu itinerdrio de viagem de
acordo com o solicitado;

Negociacdo de tarifas de fransporte ferrovidrio preferenciais para
destinos especificos, para utiizacdo da entidade adquirente;

Gestdo e aplicacdo das tarifas negociadas com companhias
ferrovidrias no dmbito de contratos preferenciais que o Estado ou a
entidade adquirente detenham a nivel nacional ou internacional;
Criac@o e manutencdo do perfil da entidade e dos seus “viajantes”,
permitindo a aplicacdo da politica de deslocacdes da respetiva
Entidade;

Apoio na elaboracdo de propostas de adesdo a programas de
fidelizacdo das companhias de transporte ferrovidrio a favor da

entidade adquirente, sempre que existam.

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

q)

b)

c)

d)

f)

Pesquisa e disponibilizacdo de informacdo sobre as tarifas de aluguer
de viaturas mais econdmicas, aplicdveis a cada deslocacdo;

Reserva e emissdo de vouchers de aluguer de viaturas em territério
nacional e internacional;

Reserva e emiss@o de vouchers de aluguer de viaturas com motorista
incluido, em territdrio internacional;

Emissdo e envio para a entidade adquirente de vouchers eletronicos
sempre que seja possivel;

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

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;
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Disponibilizacdo de informacdo sobre o aluguer de viaturas (incluindo
a confirmacdo da reserva) por escrito, através de correio eletrénico,
por forma a que o cliente possa verificartodos os dados do aluguer de
acordo com o solicitado;
Negociacdo de tarifas preferenciais com empresas de rent-a-car,
para utilizacdo da entidade adquirente;
Gestdo e aplicacdo das tarifas negociadas com empresas de rent-a-
car no dmbito de contratos preferenciais que o Estado ou a entidade
adguirente detenham a nivel nacional ou internacional;
Cria¢cdo e manutencdo do perfil da entidade e dos seus “viajantes”,
permitindo a aplicacdo da politica de deslocacdes da respetiva
entidade;
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.

V. Outros Servicos Complementares (de aquisicdo opcional pela entidade

adquirente):

a)
b)

c)

Transferes — tfransporte entre o terminal aéreo ou ferrovidrio e o hotel;
Vistos — servico de pedido de vistos em nome do “vigjante”;

Entrega de documentacdo - entrega de documentacdo fisica (bilhetes
de comboio, vouchers, vistos) nas instalacdes da entidade adquirente,

ou em locais definidos caso a caso.

6. Prazo de execugao

a) O confrato tem a duracdo de 36 (trinta e seis) meses e entra na data da sua

b)

assinatura, sem prejuizo da verificacdo da condicdo resolutiva ou da extingdo

antecipada previstas na alinea seguinte, bem como dos demais fundamentos

para a cessacdo previstos na lei.

Independentemente do periodo de vigéncia decorrido, o contrato extingue-

se, sem obrigacdo de indemnizar, automaticamente, caso o respetivo valor

perfaca o montante correspondente ao preco base fixado no ponto 2 do

caderno de encargos, ou por iniciativa de qualquer das partes, mediante
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cartaregistada com aviso de rececdo, remetida com a antecedéncia minima

de sessenta dias.

7. Prego

a) Pelo fornecimento dos servicos objeto do contrato o IPS pagard o valor
maximo de 700.000,00 euros (setecentos mil euros), que inclui IVA, quando for
legalmente aplicavel, de acordo com o regime especifico de IVA (Regime da
margem de lucro-Agéncias de viagens), plasmado no Decreto-Lei n° 221/85,
de 03 de julho, alterado pelo Decreto-Lei n° 206/96, de 26 de outubro, pela Lei
n°® 32-B/2002, de 30 de dezembro e Decreto-Lei n° 197/2012, de 24 de agosto e
oregime de isencdo previsto no artigo 14° do Cédigo de Imposto sobre o Valor
Acrescentado, resultante dos servicos disponibilizados ao IPS, com a aplicacdo
de um desconto percentual sobre o valor total da fatura e a cobranca de
taxas de servico.

b) O IPS procederd, Unica e exclusivamente, ao pagamento da prestacdo de
servicos em apreco que efetivamente venha a necessitar e a adquirir junto do
prestador de servicos, ou seja, dos servicos que efetivamente venham a ser
fornecidos e prestados.

c) Ndo € admifida a revisdo do valor do desconto percentual e das taxas de

servico durante de vigéncia do contrato.

8. Condicoes de pagamento

Pela prestacdo dos servicos de viagens objeto do contrato o IPS pagard a quantia
correspondente aos servicos de transporte aéreo, alojamento, transporte
ferrovidrio, aluguer de viaturas e outros servicos complementares que vier a
requisitar e as taxas de servico.

A fatura terd de ser emitida, o mais tardar, até ao 5° dia Util apds a prestacdo do
servico.

Os pagamentos serdo efetuados no prazo de 30 dias seguintes a data da
aceitacdo das faturas, as quais s6 devem ser emitidas apds o vencimento da
obrigacdo a que se referem.

A fatura deverd descriminar cada tipo de servico prestado e o valor cobrado por

cada um deles.
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Se nada for dito em contrdrio, a fatura considera-se aceite no prazo de 15 dias
Uteis a contar da sua rececdo.

O atraso no pagamento das faturas terd as consequéncias previstas na lei,
designadamente o pagamento dos juros de mora sobre o montante em divida,

nos termos do artigo 326° do CCP.

9. Requisitos técnicos e funcionais minimos da prestagdo de servigos

O prestador de servicos obriga-se a cumprir os seguintes requisitos técnicos:
a) Especificacdes técnicas constantes no ponto 5;
b) Aconselhamento na gestdo dos orcamentos de viagens;
c) Garantia de aplicacdo da politica de viagens da entidade adjudicante;

d) Negociacdo com fornecedores e detecdo de novas oportunidades de

poUPANCa;

e) Andlise conjunta dos relatérios estatisticos de poupancas por viagem /

estadia;

f) Contfrolo dos desvios face aos objetivos e implementacdo de acdes

corretivas;

g) Coordenacdo com o responsdvel operacional da entidade adquirente para

assegurar uniformidade dos servicos;
h) Acompanhamento continuo da qualidade do servico;

i) Licenciamento de agéncia de viagens e turismo atribuida pelo Turismo de

Portugal, I.P.;
j) Ser acreditado pela International Air Transport Association (IATA);

k) Manter acesso a um sistema de distribuicdo global (GDS — Global Distribution

System);

[) Prestar atendimentos pelos seguintes canais: telefénico, e-mail e presencial;
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m) Pesquisar, disponibilizar e informar sobre tarifas aéreas mais econdmicas mais

10.

ajustadas a cada deslocacdo solicitada pelo IPS, e de acordo com as

opcoes de itinerdrio demonstradas pelo IPS.

Niveis de servigo

Fica o adjudicatdrio obrigado a cumprir com os seguintes niveis de servico:

a)
b)

c)

d)

f)

h)

Garantir atendimento presencial todos os dias Uteis das 9h as 19h;
Garantir atendimento telefonico, todos os dias Uteis das 2h as 19h;

Garantir atendimento por correio eletronico todos os dias Uteis das 9h as 19h,
assegurando um tempo mdximo de 2 horas para envio de confirmacdo de

rececdo de pedidos por correio eletrénico;

Garantir uma taxa de erros e/ou enganos inferiores a 1%, na faturacdo e em
quaisquer outras situacdes que ndo cumpram, por motivo imputdvel ao
prestador do servico, as especificacdes exigidas pela entidade adquirente e

pedidos efetuados pela entidade adquirente;

Garantir que as respostas as reclamacdes e sugestdes sdo inferiores a cinco

dias seguidos;

Assegurar a existéncia de um gestor de cliente, que possa ser contatado todos
os dias Uteis das 9h as 19h, no dmbito de questdes técnicas e/ou comerciais

decorrentes da prestacdo de servicos;

Garantir o prazo maximo de 24 horas para entrega de orcamentos/respostas
a solicitacdes e em casos de urgéncia e imprevisibilidade o prazo maximo serd

de 3 horas para entrega de orcamentos;

Garantir os valores de orcamentos apresentados pelo prazo minimo de 24

horas;

Assumir o compromisso de aplicar uma politica de mais baixo preco. Para este

efeito o adjudicatdrio:

Apresenta evidéncias, de consulta, que ndo pratica um preco mais

elevado do que a concorréncia praticaria mediante solicitacdo
1
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idéntica feita pelo IPS (considerando pedidos de reserva com

semelhante hora; data; hotel; companhias aéreas; etc...);

ii. Compromete-se a igualar qualquer proposta com as mesmas
carateristicas referente aos conteldos constantes no presente
caderno de encargos, que apresente um preco mais baixo do que

a apresentada pelo adjudicatdrio.

11. Execugdo dos servigos

a) Osservicos serdo executados mediante arequisicdo da entidade adjudicante.

b) A enfidade adjudicante pode, durante a vigéncia do contrato, consultar
outras agéncias de viagens, operadores e/ou unidades hoteleiras e outros,
obrigando-se o adjudicatdrio a acompanhar o preco mais baixo, desde que
reunidas as mesmas especificacdes e condigcdes do servico requerido.

c) A entidade adjudicante pode, ainda, apresentar ao adjudicatdrio, outras
alternativas que se afigurem mais vantajosas.

d) Nas situacoes referidas nas alineas a) e b), anteriores, e caso o adjudicatdrio
ndo possa acompanhar a alternativa ou melhord-la, assiste & entidade
adjudicante o direito de optar pela solucdo mais vantajosa, mesmo que

apresentada por prestador de servicos diferente do adjudicatdrio.

12. Cumprimento e Incumprimento
a. Ambito

i. O cumprimento corresponde a realizacdo das prestacdes a que as partes se

encontram vinculadas por efeito do contfrato, de forma exata e pontual.

ii. Nos termos da lei e do contrato, o incumprimento, por facto que Ihe seja
imputdvel, constitui o co-contratante no dever de indemnizar o IPS, sem
prejuizo da aplicacdo das sancdes contratuais administrativas e da
resolucdo sancionatdria, conforme se justifique, ou de outras consequéncias
legalmente previstas.

iii. As importéncias devidas pelo co-contratante a titulo indemnizatério ou

sancionatdério sdo suscetiveis de compensacdo nos pagamentos a realizar
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pelo IPS, bem como de efetivacdo através das quantias caucionadas, se
existirem.

As sancdes de natureza pecunidria fixadas nas cldusulas seguintes
destinam-se a punir o inadimplemento e a compelir o co-contratante a
restabelecer o cumprimento das prestacdes contratuais em falta, ndo
revestindo a natureza de cldusula penal e ndo obstando a que o IPS seja

indemnizado pelo dano excedente.

Sangoes contratuais de natureza pecunidria

Em caso de incumprimento, em geral, de qualquer obrigacdo decorrente
da lei ou do contrato, o IPS pode aplicar ao cocontratante uma sangdo
pecunidria em valor correspondente até um por mil do preco contratual,
por cada falta e por cada dia em que se mantenha a situacdo de
incumprimento, apds notificacdo para a respetiva supressdo.

O IPS pode ainda aplicar ao co-contratante a sancdo prevista no niUmero
anterior por cada dia de atraso que Ihe seja imputdvel no cumprimento de
qualquer prestacdo objeto do contrato, sempre que inexista prazo fixado
para o cumprimento da obrigacdo e este seja fixado pelo IPS, com
razoabilidade e por razdo justificada, com a antecedéncia minima de cinco
dias Uteis.

A medida das sancdes € determinada em funcdo da gravidade do
incumprimento, nomeadamente, considerando a duracdo da infragcdo, a
sua eventual reiteracdo, o grau de culpa do co-contratante e as
consequéncias que advenham do incumprimento.

Sem prejuizo do disposto no n° 3 do artigo 329° do CCP, o valor acumulado
das sangdes pecunidrias aplicadas ndo pode exceder 20% do preco

contratual.

Outras sangoes contratuais administrativas
Sem prejuizo do direito 4 resolucdo e das demais consequéncias
indemnizatérias e sancionatérias, bem como da faculdade estabelecida no

artigo 318°-A do CCP, o incumprimento do contrato legitima,

13
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subsidiariamente, o IPS a adquirir no mercado as prestacdes em falta,
suportando o co-contratante quaisquer custos acrescidos que decorram

desse facto, incluindo os relacionados com o eventual acréscimo de preco.

13. Faturagao
As faturas deverdo ser emitidas em nome do Instituto Politécnico de Setubal,
Edificio Sede, Campus do IPS — Estefanilha, 2910 - 761 SetUbal, NIPC 503 720 364,

fazendo referéncia ao respetivo nimero de compromisso por servigo solicitado.

14. Dever de sigilo

O adjudicatdrio deve guardar sigilo sobre toda a informacdo e documentacdo,
técnica e ndo técnica, comercial ou outra, relativa a entidade adjudicante, de
que possa ter conhecimento no d&mbito da execucdo do contrato.

A informacdo e a documentacdo cobertas pelo dever de sigilo nGo podem ser
tfransmitidas a terceiros, nem objeto de qualquer uso ou modo de aproveitamento
gue ndo o destinado direta e exclusivamente & execucdo do contrato.

Exclui-se do dever de sigilo previsto a informacdo e a documentacdo que seja
comprovadamente do dominio publico & data da respetiva obtencdo pelo
adjudicatdrio ou que este seja legalmente obrigado a revelar, por forca da lei, de
processo judicial ou a pedido de autoridades reguladoras ou outras entidades

administrativas competentes.

15. Protegdo de Dados

a) O Instituto Politécnico de SetiUbal informa que os eventuais dados pessoais
recolhidos no dmbito da celebracdo e vigéncia do presente contrato tém por
objetivo /finalidade o cumprimento das obrigacdes decorrentes do mesmo.

b) Nesta conformidade, os dados necessdrios podem ser comunicados a
Autoridade Tributdria e Aduaneira e a quaisquer outras entidades que, de
acordo com a lei e os fins que prossigam, tenham direito a aceder aos dados
pessoqis eventualmente tratados.

c) Os dados pessoais recolhidos serdo guardados e tratados durante o periodo
de vigéncia do contrato e, apds a sua cessacdo, pelo prazo que a legislacdo

fiscal indicar e que, atualmente, é de dez anos.
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d) O fitular dos dados tem o direito de acesso aos seus dados e de requerer a sua
retificacdo, o direito de aceder ao registo do seu fratamento, ao seu
apagamento apds o decurso dos prazos legais decorrentes da legislacdo fiscal
ou outra aplicdvel, bem como & sua portabilidade.

e) Com a adesdo ao caderno de encargos o adjudicatdrio compromete-se
expressamente a respeitar o Regulamento Geral de Protecdo de Dados, na
versdo atualmente em vigor e a indicar as respetivas politicas de privacidade
que prossegue, que serdo anexadas ao contrato.

f) Com a assinatura do contfrato o adjudicatdrio, compromete-se a assinar a

declaracdo, conforme anexo C, do caderno de encargos.

16. Legislagdo aplicavel
Em tudo o que for omisso no presente caderno de encargos, observar-se-& o
disposto no CCP e demais legislacdo aplicdvel e, em qualquer caso, sempre a Lei

Portuguesa.
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ANEXO A
Mapa de Perfil de Viajante

(Mapa enviado em excel)



ANEXO B
Mapa de Descontos e Taxas de Servigo

(Mapa enviado em excel a preencher pelo concorrente as células cor amarelal)
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ANEXO C

DECLARAGCAO DE CONSENTIMENTO
(Regulamento Geral de Protecdo de Dados)

Nome), na qualidade de (indicar) e na sequéncia da celebracdo do contrato (especificar)
declara ter tomado conhecimento da Politica de Protecdo de Dados do Instituto Politécnico

de SetUbal, dando o seu consentimento para a recolha dos seus dados pessoais.

Mais declara ter conhecimento que os dados recolhidos podem ser comunicados a
Autoridade Tributdria e Aduaneira e a quaisquer outras entidades que, de acordo com a lei

e os fins que prossigam, fenham direito a aceder aos seus dados pessoqis.
Data

(Nome)
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