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Residencias

1. FINALIDADE E OBJETO

O Orgdo de Administracdo da CLECEVITAM S.A. (doravante, CLECEVITAM ou a
Organizagcdo), demonstrou a sua determinacdo com a tomada de decisdes
necessarias para a implementacdo efetiva de um Sistema de Confrolo do
Cumprimento (Compliance), em que o respetivo Canal Etico, se posiciona como o
pilar principal no seio do respetivo Sistema de Informacdo Interno no dmbito das
infracoes.

O objetivo do Canal Etico é receber e processar eficazmente as comunicacdes
relacionadas com os comportamentos que, essencialmente, violam os principios
contemplados no seu Cédigo Etico e noutros documentos essenciais que
constituem o seu Sistema Integral de Gestdo de Compliance.

Para o efeito, a presente Politica de Funcionamento do Canal Etico abrange as
questdoes relativas a gestdo e fratamento das comunicacdes recebidas,
incorporando um modelo flexivel e agil, em conformidade com a legislacdo em
vigor e com as normas e as melhores praticas nacionais e internacionais, atraveés
dos canais pelos quais as potenciais pessoas denunciantes podem, sem receio de
represdlias ou de sofrerem com comportamentos prejudiciais, comunicar factos
que envolvam violacdes do Sistema de Controlo do Cumprimento (Compliance).

Esta Politica, juntamente com o respetivo regulamento interno complementar, visa
garantir uma gestdo profissional, confidencial, imparcial, conferindo a mdxima
protecdo ao longo de todo o processo, fomentando assim um clima de confianca
para as partes interessadas.

Para além do descrito supra, esta Politica contribui para o reforco da cultura de
informacdo na Organizacdo, incentivando a ulilizacdo de mecanismos de
comunicacdo adequados para prevenir e detetar ameacas ao interesse publico.

Por fim, o Sistema de Informacdo Interno dispde de um Administrador do Sistema
(RSIl), que ¢é responsavel pela gestdo e pelo tratamento diligente das
comunicacgoes recebidas, segundo as disposicoes da presente Politica e dos
respetivos regulamentos internos complementares.

2. AMBITO

A presente Politica resulta da aplicacdo a todas as atividades e € de cumprimento
obrigatdrio por todos os membros da CLECEVITAM, independentemente do cargo
ou posto exercido dentro da empresa, da natureza juridica da sua relacdo e da
sua localizacdo geogrdfica.
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Por outro lado, a Politica serd alargada a terceiros, parceiros comerciais, filiais
estrangeiras, empresas participadas ndo controladas e, em geral, a qualquer
pessoa que pretenda comunicar ou chamar a atencdo para a existéncia de
qualquer infracdo relacionada com a CLECEVITAM, em conformidade com a
regulamentacdo em vigor.

3. REGRAS DE FUNCIONAMENTO

3.1. O que é possivel denunciar?

Informacoes relativas a infracoes penais ou administrativas graves ou muito graves,
em senfido lato, ou seja, suspeitas razodaveis, infracdes reais ou potenciais, ocorridas
ou suscetiveis de vir a ocorrer, por ato ou omissdo.

Em conformidade com a regulamentacdo em vigor, deve comunicar-se o
seguinte:

a) Quaisquer atos ou omissdes que possam constituir infracdes do direito
da Unido Europeia, conforme estabelecido no dmbito material de
aplicacdo da Lei n.° 2/2023, de 20 de fevereiro, sobre a protecdo das
pessoas que denunciam infracdes regulamentares e a luta contra a
corrupcdo (doravante designada Lei de Protecdo das Pessoas
Denunciantes).

b) Atos ou omissdes que possam constituir uma infracdo penal ou
administrativa grave ou muito grave.

c) Quaisquer outras informacdes sobre irregularidades que possam ser
determinadas em conformidade com as disposicoes da presente
politica.

A fitulo de exemplo, serdo enumeradas de seguida algumas das potenciais
temdticas consideradas objeto de comunicacdo:

% Suborno e corrupcdo;
% Condutas que atentem contra a saude e a seguranca no tfrabalho;

% Conflitos de interesse em qualguer acdo relacionada com o
desenvolvimento profissional;

% Discriminacdo, assédio sexual e laboral;

<  Fraude interna;
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% Cendrio de concorréncia desleal;

% Incumprimentos em matéria de defesa da concorréncia;

< Utilizacdo indevida dos ativos da empresa;

% Condutas que atentem contra a saude e a seguranca no frabalho;

% Iregularidades em matéria fiscal, contabilistica ou que atentem confra a
infegridade dos negdcios e dos registos financeiros.

% Revelacdo de informacdes cuja divulgacdo possa afetar os interesses da
CLECEVITAM ou os direitos legitimos de terceiros;

% Ataqgues informdticos;

*

% Atos que atentem contra o meio ambiente ou violem a normativa em
matéria urbanistica e ordenamento do territdrio;

% AcoOes contra os direitos humanos;

< Entre ouftros.

3.2. De que canais disponho?

A CLECEVITAM disponibiliza os seguintes canais internos que permitem apresentar
denuncias ao abrigo da presente politica:

% Os nossos canais preferenciais para rececdo das mesmas sdo 0s canais
telemdticos (*), acessiveis afravés da Web, bem como o canal por via
telefonica 24 horas, 7 dias por semana, que pode encontrar na pagina Web
da aplicacdo EthicsPoint do fornecedor externo Navex Global Inc.
https://compromiso.ethicspoint.com

% Superior hierdrquico direto ou membro da direcdo da empresa.

< Membro do Orgdo de Controlo do Cumprimento ou Compliance.
« Por correio postal ao cuidado de:

Canal Efico

Parque Empresarial Via Norte

C/ Quintanavides, 19, Edificio 4- Plta. 2¢

C.P. 28050 - MADRID
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(*) Serd incenfivada a utilizacdo dos canais telemdticos para a
comunicacdo de infracdes, uma vez que sdo mais recomendadveis, por
razbes de seguranca, confidencialidade e integridade do teor da
comunicacado.

As infracdes graves ou muito graves recebidas afravés de quaisquer canais
adicionais, na CLECEVITAM, serdo fratadas em conformidade com a
regulamentacdo interna.

Para além dos canais internos, qualquer potencial pessoa denunciante tem a sua
disposicdo o canal externo da Autoridade Independente para a Protecdo das
Pessoas Denunciantes ou os canais dos organismos regionais, incluindo o da Unido
Europeia, constituidos para esse efeito. As informacdes sobre a prdtica de
quaisquer atos ou omissdes, no dmbito da referida lei, podem ser apresentadas &
Autoridade Independente ou ao organismo correspondente acima referido, quer
diretamente, quer mediante comunicacdo atfravés dos canais intfernos acima
descritos.

Por outro lado, dispde de canais externos geridos por outras autoridades
administrativas, aos quais & possivel recorrer, em funcdo da natureza da infracdo a
denunciar, tais como, entre outros:

e No dmbito de questdes de concorréncia (antitrust) - Autoridade: CNMC

e No dmbito de questdes relacionadas com os mercados de valores mobilidrios
- Autoridade: CNMV

e No dmbito de questdes de branqueamento de capitais - Autoridade:
SEPBLAC

e No &mbito de questdes relativas a infracdes tributdrias - Autoridade: AEAT

3.3. Quais sdo os principios gerais inspiradores do Canal Etico?

Principio da confidencialidade:

O tratamento, tanto da identidade dos participantes como das respetivas
informacdes relacionadas e fornecidas, serd regido por este principio.

Qualguer pessoa com direito a participar no processo, incluindo na sua
investigacdo, deve manter a confidencialidade das informacdes recebidas ou de
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que venha a tomar conhecimento. Por conseguinte, as informacdes de que venha
a tomar conhecimento no exercicio das suas funcdoes, nomeadamente as
informacades relativas a dados pessoais, ndo podem ser divulgadas a terceiros.

Ressalva-se, em relacdo ao nUmero anterior, a necessidade de partilhar

informacdes com as pessoas envolvidas no processo, com base no principio da

m

‘necessidade de ter conhecimento ou ‘need to know'", nos casos em que tal seja
estritamente necessdrio e legitimo.

e Principio da objetividade e da imparcialidade

Deve ser garantida a auséncia de conflitos de interesse no decurso do processo.
e Principio da presuncdo de inocéncia

Qualguer denunciado tem o direito de ser fratado como inocente até que, se for
O caso, seja provada a pratica de uma Infracdo e Ihe seja aplicada uma sangdo.

e Principio da proporcionalidade

Este principio responde & necessidade de garantir que as medidas tomadas
durante o processo ndo sejam arbitrdrias ou desproporcionais.

3.4. Quando se deve informar?

Deve-se informar quando a pessoa denunciante tiver motivos razodveis para
acreditar que ainformacdo que indica é certa e suscetivel de ser considerada
uma infracdo ou um incumprimento. Deve-se realizar um relatério sempre de
boa-fé.

3.5. O que acontece em casos de urgéncia?

O tratamento das denuncias apresentadas através dos diferentes canais
disponibilizados pela CLECEVITAM requer uma primeira classificacdo, segundo a
gravidade e o nivel critico do seu teor, para que o seu fratamento possa ser
organizado por ordem de prioridade.

Em caso de urgéncia, e sempre que a situacdo o permita, recomenda-se informar
o responsdvel hierdrquico, o RSIl e/ou a Direcdo de Conformidade da CLECEVITAM,
o0 mais brevemente possivel, de modo a tratar a questdo da forma mais eficiente
possivel, em conformidade com o procedimento de gestdo.
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3.6. Que informagoes devo incluir ao apresentar uma dendncia?

A CLECEVITAM agradece que a informacdo recebida seja o mais completaq,
detalhada e veridica possivel. Portanto, solicita-se que, em caso de denudncia,
sejam partilhadas todas as informacoes que a pessoa denunciante conheca
ou disponha relativamente as possiveis infracdes. A redacdo ou a interlocucdo
deve ser clara, podendo incluir qualquer prova ou documento que sustente a
denuncia. Isto permite d CLECEVITAM realizar uma gestéo do caso da forma
mais rapida e eficaz possivel.

3.7. Devo identificar-me ao apresentar uma denuncia?

Nd&o é necessdrio. O Canal Etico da CLECEVITAM permite que as denUncias possam
ser feitas anonimamente.

No entanto, no caso de apresentar uma denuncia com a sua identificacdo, funcdo
ou relacdo e dados de contacto, a equipa encarregue do processamento poderd
enfrar em contacto com a pessoa denunciante para realizar um seguimento caso
seja necessdrio. Neste sentido, a CLECEVITAM ndo tolera que haja acdes de
retaliacdo perante denuncias apresentadas de boa-fé.

3.8. O que acontece quando é apresentada uma denuncia?

No caso de serem ufilizados os canais telematicos, a CLECEVITAM utiliza um servidor
seguro para dar apoio na gestdo destes canais, em conformidade com o0s
requisitos da regulamentacdo aplicavel. As denuncias efetuadas através destes
canais sdo armazenadas diretamente no servidor, que é extremamente seguro.

O servidor permite a pessoa denunciante:

% Especificar o local, a data, a sociedade afetada e as pessoas relacionadas
com a denuncia.

% Optar pela comunicacdo anénima.

% Poder acompanhar a denuncia ou a comunicagdo com a documentacdo
de suporte que justifique o conteudo da mesma.

Ao efetuar uma denuUncia através destes canais telemdticos, o servidor fornecerd
a pessoa denunciante um nUmero de processo e uma palavra-passe para seu uso
exclusivo. Com este niUmero de processo e com a senhd, a pessoa denunciante
poderd iniciar sessdo no website de denulncias para obter comentdrios e/ou
atualizacdes sobre a sua denuncia. O sistema permitird d pessoa denunciante
apresentar informacdes adicionais para modificar ou complementar o seu
relatério.
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E digno de nota que o servidor encaminha estas dendncias apenas a pessoas
especificas da CLECEVITAM com autorizagdo para gerir as mesmas. Do mesmo
modo, a equipa interna que gere os documentos apresentados recebe formacdo
sobre como gerir os documentos e as denuncias eficazmente, assim como sobre a
forma de assegurar a sua confidencialidade.

A CLECEVITAM deve acusar a rececdo no prazo de sete dias a contar darececdo
efetiva da denuncia, sempre que tal seja possivel.

Uma vez acusada arececdo, e caso a pessoa denunciante se tenha identificado,
a CLECEVITAM pode contactar diretamente o denunciante, fazendo-lhe chegar
observacdes e atualizacoes.

O processamento da denuncia realizar-se-& num prazo razodvel, inferior a 3 meses
desde o aviso de rececdo, prazo esse que poderd estender-se até seis meses em
cendrios de especial relevéncia ou complexidade.

O principio de atuacdo é o de que, sempre que existam provas suficientes de uma
possivel violagcdo que resulte, ou possa resultar, em infracdes graves ou muito
graves, de natureza penal ou administrativa, deve ser iniciado um inquérito em
conformidade com o procedimento interno estabelecido para o efeito.

A CLECEVITAM prestard informacdes a pessoa denunciante sobre a dendncia, e,
na medida do possivel, sobre o resultado da avaliacdo do assunto. E necessdrio
levar em conta que, em alguns casos, por motivos de seguranca ou integridade na
investigacdo, pode haver limitacdes relativamente as atualizacdes que se possam
prestar sobre a denuncia, tal como desenvolvidas no seu procedimento interno.

A protecdo das pessoas em causa pode implicar a adocdo de medidas de
acompanhamento e de apoio razodveis, a fim de evitar a ocorréncia de danos e
garantir os principios decorrentes da presente politica, desde que tenham agido
de boa-fé.

3.9. O que é a proibicdo de acoes de retaliagao?

A CLECEVITAM ndo tolera nenhuma forma de acdo de retaliacdo. Isto inclui
ameacas ou qualguer outra forma de amedrontar uma pessoa que denuncie de
boa-fé acontecimentos envolvidos neste Politica.

A protecdo contra as acoes de retaliacdo também se estende ds pessoas que
denunciam de boa-fé possiveis infracdoes externamente as autoridades
competentes. A presente Politica estende-se a proibicdo de acdes de retaliacdo
as seguintes pessoas:
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1. Qualguer pessoa terceira relacionada com a pessoa denunciante (como
amigos e familiares) que possa sofrer acdes de retaliacdo num contexto
laboral.

2. Qualquer pessoa que tenha ajudado a pessoa denunciante no processo
de denuncia.

3. Qualguer entidade juridica da qual a pessoa denunciante seja proprietdria,
trabalhe ou esteja vinculada de outro modo num contexto laboral ou
profissional.

A proibicdo de acodes de retaliacdo engloba qualquer ato ou emissdo, direto ou
indireto, que possa prejudicar a pessoa denunciante devido & sua denuncia de
boa-fé de possiveis infracdes. Por exemplo, a CLECEVITAM ndo tomard nenhuma
das seguintes medidas contra a pessoa denunciante pela apresentacdo de uma
denuncia de boa-fé:

1. Suspensdo, despedimento, destituicdo ou medidas equivalentes.
2. Avaliacdo negativa de desempenho.
3. Rejeicdo da promocgdo.

4. Alteracdo injustificada do local de ftfrabalho, reducdo de ordenado,
alteracdo do hordrio laboral.

5. Coacdo, intimidacdo, assédio ou ostracismo.
6. Discrimina¢cdo, tratamento desigual ou injusto.

7. Ndo renovacdo ou rescisdo antecipada de um contrato de trabalho
tempordrio.

8. Danos, incluindo a reputacdo da pessoa, em particular nas redes sociais,
ou perda financeirag, incluindo perda de negdcios e perda de rendimentos.

9. Rescisdo antecipada de um confrato de bens ou servicos.
10.Cancelamento de uma autorizacdo.
11.Entre outras medidas que se possam considerar como acdes de retaliacdo.

No caso de qualquer pessoa da CLECEVITAM, ao contrdrio do explicitado nesta
Politica, tome acdes de retaliacdo, quer direta ou indiretamente, serd a propria
CLECEVITAM gquem tomard as medidas necessdrias para cessar as acoes de
retaliacdo tdo breve quanto possivel, e, sempre que adequado, fomard medidas
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disciplinares contra os autores das mesmas.

3.10. O que se entende por boa-fé da empresa e da pessoa
denunciante?

Na perspetiva da pessoa denunciante, a boa-fé supde uma denuncia tendo, no
minimo, motivos razodveis para acreditar que a informacdo sobre possiveis
infracdes comunicada era verdadeira no momento do relatoério.

Na perspetiva da empresa, implica que ndo se adote nenhuma acdo de
retaliacdo pela apresentacdo de uma denuncia, assim como a protecdo da
confidencialidade e da identidade da pessoa denunciante em todas as
circunst@ncias, sendo a Unica excecdo a lei, nas suas diferentes modalidades, exigir
a comunicacdo a uma autoridade judicial ou administrativa.

3.11. Os meus dados pessoais estarao protegidos?

Sim, estdo protegidos.

A CLECEVITAM compromete-se a manter uma protecado restrita da infimidade, da
seguranca e da conservacdo dos dados, tal como detalhado na nossa politica
criada para o efeito e publicada no nosso website.

Estas normas aplicar-se-do também a todos os dados pessoais relacionados com
as denuncias realizadas conforme esta Politica.

3.12. Quem sao os destinatarios dos meus dados pessoais ao
apresentar uma dendncia?

Os dados pessoais recolhidos no dmbito de uma denudncia apresentada podem
ser tratados ou comunicados as seguintes partes, caso se revele necessdrio:

% Navex Global, Inc., a parte terceira independente que gere os canais de
denuncias telematicas, como subcontratante que trata os dados.

% Responsdvel do Sistema de Informacéo Intero e do Orgdo de Compliance
da CLECEVITAM.

% Representantes autorizados da CLECEVITAM que intervenham na
investigacdo, caso a natureza ou o alcance das ocorréncias denunciadas
requeira a sua parficipacdo.
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% Investigador, assessor ou conselheiro externo que tenha sido contratado para
apoiar a CLCE na avaliacdo da notificacdo, a investigacdo do assunto ou
para avaliar a CLECEVITAM em relacdo ao assunto.

0,

% Ministério PUblico, Autoridade Judicial, policia e/ou outras autoridades
reguladoras ou de aplicacdo da lei.

3.13. Qual é a base legal do tfratamento dos meus dados pessoais?

O fratamento de dados pessoais no dmbito do canal ético fem como base legal o
cumprimento da obrigacdo legal da Empresa de dispor de um sistema interno de
comunicacdo de irregularidades, em conformidade com a Lein.® 2/2023, de 20 de
fevereiro, sobre a protecdo das pessoas que denunciam infracées regulamentares
e a luta confra a corrupcdo.

Por conseguinte, o fratamento dos dados pessoais da pessoa denunciante, ou das
pessoas denunciadas, € estritamente necessdrio para gerir as denuncias e cumprir
0s objetivos e obrigacdes legais acima referidos. Em circunstncia alguma a
CLECEVITAM tomard decisdes automatizadas com base nos dados apresentados.

3.14. Os dados sao recolhidos de que forma, como se armazenam, que
dados sao esses e com que finalidade sao tratados?

Finalidade com a qual a CLECEVITAM trata os dados pessoais

Em qualquer circunstancia, sdo tratados apenas os dados pessoas estritamente
necessarios para os fins de gerir, processar e investigar as dendncias relativas a
pratica de irregularidades ou atos contrdrios a ética, a lei ou s normas corporativas
da CLECEVITAM e levar a cabo as atuacdes necessdrias para a investigacdo das
ocorréncias denunciadas, incluindo, neste caso, a adocdo das medidas
disciplinares ou legais correspondentes. Os dados pessoais ndo serdo utilizados
para uma finalidade diferente da indicada.

Dados pessoais recolhidos pela CLECEVITAM

No processamento das denuncias realizadas conforme esta Politica, a CLECEVITAM
recolhe os seguintes dados pessoaqis e a informacdo prestada ao apresentar uma
denuUncia ao longo da investigacdo da mesma:

- Nome e dados de contacto (exceto em denuUncias andénimas) e se é
colaborador da CLECEVITAM.

Referéncia POL-CE-2023 13



O

POLITICA DE FUNCIONAMENTO DO CANAL ETICO Clecevitam

Residencias

- Nome e outros dados pessoais das pessoas mencionadas na denuncia, caso
forneca tal informacdo (ou seja, descricdo das funcdes e dados de
contacto).

- Qualguer dado ou informacdo incluida na comunicacdo que possa
identificar alguma pessoa.

Armazenamento de dados pessoais

A CLECEVITAM armazenard um registo de todas as denuncias recebidas. Estes
registos, e os dados pessoqis que contenham, serdo armazenados de forma
confidencial.

Os registos serdo mantidos durante o tempo necessario para cumprir quaisquer
requisitos legais aplicaveis, tempestivamente, contudo nunca por um periodo
superior a dez (10) anos.

A CLECEVITAM armazenard, particularmente, os dados pessoadis da pessoa
denunciante durante o tempo imprescindivel para decidir se iniciard uma
investigacdo sobre as acdes ou condutas denunciadas, e, apds a decisdo, serdo
eliminados do Canal Etico, podendo-se tratar fora do sistema para investigar as
ocorréncias durante o tempo necessdrio até d sua conclusdo. Apds o término da
investigacdo da comunicacdo e tomadas as acdes apropriadas, conforme o caso,
os dados das denuncias que fenham tido seguimento manter-se-do devidamente
bloqueadas para cumprir as obrigacdes legais correspondentes.

Em todas as circunsténcias, os dados pessodis serdo eliminados do Canal Etico no
prazo maximo de trés (3) meses desde a sua introducdo, exceto se for necessdrio
acrescentar um prazo adicional de forma a cumprir as obrigacdes legais e
societdrias, e, podendo-se seguir tratando fora do Canal Etico no caso de a
investigacdo da denuncia ndo ter terminado, durante o tempo necessdrio até
terminar a mesma.

No caso de se decidir ndo dar seguimento d denuncia apresentada, a informacdo
poderd ser armazenada de forma andnima.

3.15. Quais sdo os direitos da pessoa denunciante em matéria de
protecdo de dados?

Como informante, a pessoa que denuncia pode aceder, em qualquer momento e
nos termos previstos pela normativa aplicdvel, aos dados pessoqis que |he
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concernem.

Caso esta pessoa acredite que os dados ndo estdo corretos ou estdo incompletos,
pode solicitar a sua retificacdo conforme a legislacdo aplicavel. Pode solicitar a
eliminacdo dos dados caso ja ndo sejam necessarios, exceto no caso de existir a
obrigacdo legal de os conservares.

Além disso, pode solicitar o limite ao tratamento dos seus dados pessoais, opor-se
ao mesmo, ou solicitar a portabilidade dos seus dados, e terd direito a retirar o seu
consentimento.

Para o efeito, deve contactar por escrito rgpd-clecevitam@clecevitam.com,
fazendo prova da sua identidade, afravés de um meio legalmente vdlido,
indicando “Exercicio de direitos” na linha de assunto e especificando qual o direito
que pretende exercer.

No caso ndo ter o exercicio dos seus direitos satisfeitos, pode apresentar uma
queixa ad Agéncia Espanhola de Protecdo de Dados.

Para mais informacdes, consulte a Politica de Privacidade disponivel na seccdo
Canal Etico do sitio Web da empresa.

4. ENTRADA EM VIGOR, VIGENCIA, COMUNICAGCAO E REVISAO

A entrada em vigor da presente Politica ocorrerd no préprio momento da data de
aprovacdo, modificacdo ou atualizacdo do presente documento.

Serd objeto de publicacdo e difusGo para o seu conhecimento apropriado,
enconfrando-se a disposicdo e consulta através do welbsite corporativo.

A CLECEVITAM avaliard o seu conteldo com a periodicidade estabelecida no seu
sistema de informacdes documentadas de forma ordindria, e, quando ocorram
circunst@ncias significativas de cardter legal, organizativo ou de qualquer outra
natureza que justifique a sua adaptacdo e/ou atualizacdo imediata, de forma
extraordindria.
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