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- Informacao de boas-vindas Portugal
- Onboarding Package Portugal

Contact R2P Solution Center:
r2p.portugal@novartis.com

+351 21 000 86 49
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E com satisfacdo que lhe damos as boas-;
vindas enquanto novo Parceiro N
Esta informacéo tem \
finalidade ajuda-lo a compreender as
politicas e procedimentos para ass
pagamento atempado das suas fatura: ®-

b
'[ ay

[
)i / mh
,,u‘,;;;/‘/‘i i” T
o il
' )
‘ /

Il

g
= Wy c&// i -
'/6 ”’if‘ £ s
. tf :‘ﬁ We are pleased to welcome you as

valued Partner to Novartis. This letter is#
intended to assist you in understandigg our ?
policies and procedures for ensurin}gﬂ'o er'/

payment of your invoices. K. ”
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Uma Ordem de compra é um documento emitido pela Novartis a um

1~A Detalhe do processo de pagamento
Descricao geral ’ e
P ro C e S S O d e p a ga m e n to fornecedor, indicando tipo, quantidades e precos acordados para produtos e
servicos. Uma Ordem de compra é gerada automaticamente ap6s aprovagao

A RGC]UlSl(;aO ORDEM DE COMPRA de requisicédo interna. Uma Ordem de compra é um compromisso da Novartis
para efetuar pagamento a um fornecedor mediante os termos acordados
mencionados ou confirmacéo da Ordem de compra e depois da confirmagdo
(registada) de entrega de bens e/ou servicos..

0 processo do Pedido de compra tem inicio na criagdo da Ordem de
compra (PO) e termina com o pagamento da fatura. O cumprimento dos
seguintes procedimentos ira facilitar o pagamento atempado da sua
fatura e ird assegurar a conformidade com os requisitos financeiros da
Novartis.

Se lhe for pedido para fornecer o comprovativo de entrega para

COMPROVATIVO DE qualquer bem ou servigo, por favor, certifique-se de que é comunicado

ENTREGA DE BENS/ ao seu contacto local antes da criacdo da fatura para evitar qualquer
SERV|COS atraso no processo de pagamento..

Como € que a Novartis efetua o processo

de pagamento?

Para empresas portuguesas o processo de pagamento é gerido por um
Centro global de servi¢os Novartis que processa faturas de fornecedores
e suporta processos de pagamento "end-to-end".

A Novartis oferece duas opces de processamento de faturas:
1 Faturasem papel

PROCESSAMENTO DE 2 Faturas em formato PDF
FATURAS

As faturas sdo pagas de acordo com as condicdes de pagamento acordadas,

ESTADO DO e definidos na Ordem de compra, e sio calculadas a partir da data de rececio
PAGAMENTO da fatura na Novartis. Para assegurar um pagamento adequado, por favor
forneca os seus dados bancérios completos

| . bancéri
Nome do banco
Morada do banco
Conta bancéria
IBAN (sempre que for obrigatorio)
Cddigo bancario/cédigo da agéncia
SWIFT
NUmero ABA (obrigatério para EUA)
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Dados da ordem de

EN ) NOVARTIS

compra (Novartis

fornecedor: <Entidade Novartis> AFATURA DEVE

Nome da empresa Nome do contacto INCLUIR AMORADA
Rua Cidade Pais Novartis b
Rua, Cidade PARA FATURACAO
Pais
TERMOS DE
Data de emissao: XX.XX.XXXX TERMOS DE PAGAMENTO: No periodo de vencimento liquido
de 60 dias PAGAMENTO
Ordem de compra : Cxxx-300XXXXXXX A FATURA DEVE
INCLUIR O N° DA
Morada de entrega para correio: Morada de entrega para artigos volumosos: ORDEM DE COMPRA
<Entidade Novartis> <Entidade Novartis>
Nome do contacto Novartis Nome do contacto Novartis

Rua, Cidade Rua, Cidade MORA! DE
Pais Pais
ENTREGA

Requerente: xxx correio eletrénico: xxx@novartis.com Tel: +xxx
Criador: xxx correio eletrénico: xxx@novartis.com Tel: +xxx

# Descricao uoM Quantidade Preco sem iva Valor Entrega A FATURA DEVE
sem iva_Data
L AtigosenicoA 00 000 srramomwny?  INCLUIR OS ITENS
2 Artigolservico B 0.00 0.00 0.00 XK XKXXXX DE LINHA
Liquido sem IVA: 0.00 moeda (xxx)

Esta ordem de compra (“PO”) é a aceitagdo da Novartis a sua oferta e esta aceitacéo esta expressamente limitada aos termos

7 . , contidos aqui, sem acréscimos, eliminagdes ou outras alteracdes. N&o seréo alterados termos e condic3es gerais padronizados
A Ordem de Compra e enV|ada a Cada fornecedor. O metodo de contidos nﬂma cotagdo, oferta, proposta‘f fatura subsequenteru outra documentag&o similar, nem quaclque?alteragéo nos TERMOS LE.(.SAIS E
. ~ ;. . . ~ seguintes termos serd vinculativa para a entidade legal da Novartis correspondente, a menos que seja explicitamente acordada CON D|COE5
comunicacdo estd indicado no processo de criagdo do fornecedor por escrio.
. Comunique as objeges que tenha nos termos e condicdes contidos neste documento a Novartis no periodo de trés (3) dias Uteis
(endereco de email). apos a recego.

O inicio da execucéo de qualquer uma das suas obrigagdes contratuais de acordo com esta Ordem de compra sera considerado uma

7 o . ;s . aceitaco dos termos e condicdes aqui contidos. Se celebrou um acordo escrito separado com uma entidade Novartis que seja
Sem pl’e que uma 0 I’dem de com pra e emltlda, 0 Segu |nte form u la”o idéntico ao emissor desta Ordem de compra, o acordo escrito deve prevalecer sobre os termos e condicdes desta Ordem de compra.
, . Se néo houver acordo escrito separado entre vocé e a Novartis, vocé reconhece que esta Ordem de compra conclui um
Ser-lhe-a enV|ad0: contrato juridicamente vinculativo que é vélido sem assinatura.

pagina: 1 de
3



8 | Pedido de pagamento Novartis | Pacote de boas- Pedido de pagamento Novartis | Pacote de boas- 9
vindas vindas

Requisitos
para faturacao

EN

Fatura TIPO DE
DOCUMENTO

NUMERO E DATA

N.° fatura XXX Data de fatura:xx.xx.xxxx

DA FATURA

Fornecedor: Nome da empresa Ordem de compra/

Morada da empresa Objeto de custo*/ 855%%AD%C ou

Cédigo postal, Pais Nome do colaborador Novartis NOME Dé

N.° de identificacéo COLABORADOR

fiscal NOVARTIS
Faturac&o: Nome da empresa Morada de
Morada: Morada da empresa entrega: Morada TODAS AS

Pais de entrega Pais MORADAS

OBRIGATORIAS

N.° de identificagado

fiscal
N.oitem  Descricio Qtd Unidade  Imposto | jq,idog, IMPOSto ’\?rum ITEM DE LINHA
tant tant tant
preco montante montante ontante DETALHES DA
1 Arigo/servicoA 0,00 0,00 0,00 2% 0,00 0,00 ORDEM DE
2 Artigo/servico B 0,00 0,00 0,00 2% 0,00 0,00 COMPRA -
Para assegurar o processamento e 0 pagamento das faturas de forma TOTAL 000 060 0.00 IC\/OA,\:IQCRI,_\AAQAO
atempada, por favor inclua os seguintes dados na sua fatura: .
pada, p g MOEDA DE
A ser pago: 0.00 MOEDA: XXX FATU RA(;AO
Conta bancaria: IBANXXXXXXXXXX DADOS

BANCARIOS PARA
PERMITIR
Data de entrega PAGAMENTO

OBRIGATORIO SE

*Objeto de custo: Centro de custos/codigo de projeto A DATA D E

WBS/Ordem interna

ENTREGA FOR
DIFERENTE DA
DATA DE FATURA
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Devolucao de
fatura

Porque é que a minha fatura foi devolvida?

As faturas podem ser devolvidas por varios motivos. Os motivos
mais comuns para faturas devolvidas sdo 0s seguintes:

@ |VAinvalido (as faturas devem mencionar o endereco de faturagdo e
o nimero fiscal, tal como mencionado na Ordem de compra, bem
como o nimero fiscal do fornecedor)

@ O nUmero da Ordem de compra esta em falta ou
ndo é valido ou 0 nome do colaborador do contacto Novartis esta em
falta

® A Ordem de compra referenciada na
fatura esta fechada

® Amorada/cddigo da empresa da Novartis
esta errada(o)

® Documentos ndo considerados como fatura

e Cotagdes / Estimativas / Faturas proforma

Pedido de pagamento Novartis | Pacote de boas-vindas |11

Qual é o processo de rejeicao do recibo?

As faturas sdo revistas pela nossa equipa de processamento para
verificacdo do documento vs. as regras de faturacdo definidas pela Novartis
e, com base nesta revisao, a fatura pode ser rejeitada pelos motivos
mencionados anteriormente.

Uma notificacdo é enviada ao fornecedor via correio ou email, informando
que a fatura é rejeitada devido a uma das razes mencionadas com um
pedido para corrigir a fatura e reenviar para processamento/pagamento.

Assim que a fatura nova e correta for recebida, sera processada e paga de

acordo com a data de vencimento. Os termos de pagamento sdo calculados
com base na data de rece¢do da fatura na sala de expedicdo da Novartis.

Como posso evitar a rejeicdo de faturas?

Seguir todas as indicagdes mencionadas nas
diretrizes para faturacao



https://portal.novartis.net/sites/servicesauthoring/NBS4YOU/Service Documents/FRA Operations/R2P Switzerland/RTV reasons PT PT.pdf
https://portal.novartis.net/sites/servicesauthoring/NBS4YOU/Service Documents/FRA Operations/R2P Switzerland/Invoicing guidelines Portugal PT.pdf

EN

Opcoes de envio de
faturas

Novartis Farma - Produtos Farmacéuticos
Avenida Professor Doutor Cavaco Silva,
N 10E, Taguspark

2740-255 Porto Salvo, PORTUGAL

Pedido de pagamento Novartis | Pacote de boas-vindas |13

Estdo disponiveis dois canais para envio de faturas:

E

Faturas em papel Faturas PDF
(para todas faturas em (invoices.portugal@novartis.com)
papel)
Antes de enviar uma fatura para
Invoices.portugal@novartis.com,

Deve verificar o seguinte

® Formatos de documentos aceites:
PDF (ficheiros incorporados nao aceites) Formato
TIFF (resolugdo 300 ppp corrigida) O formato da

fatura deve ser DIN A4 letter ou mais pequeno

@ Uma mensagem de correio eletronico pode incluir
apenas um anexo com uma fatura

(uma mensagem de email = uma fatura)



mailto:Invoices.frimley@novartis.com
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Mantenha os seus dados

atualizados

Para que possamos enviar ordens de compra para o email correto, e
garantir o pagamento atempado da sua fatura, as seguintes informacdes
devem ser regularmente atualizadas:

Nome da empresa

Morada da empresa

Detalhes do contacto (nimero de telefone, endereco de email

@ N.°de identificacdo fiscal

Dados para pagamento

Se qualquer uma das informacdes acima descritas for alterada,
iremos necessitar das informaces atualizadas a serem enviadas nos
seguintes formatos:

® Formulario de atualizagdo do fornecedor

Por favor, informe-nos de imediato caso haja alteracdes nas informacdes
acima descritas.

Se ndo o fizer, podem ocorrer atraso no pagamento das suas faturas.

Pedido de pagamento Novartis | Pacote de boas-vindas |15

'y NOVARTIS

Wi 151 MESS SERVICES

NOME LEGAL
Supplier Update Form CCC))MPLET%

DO
FORNECEDOR

I'l':r‘:: :\:l:;llr:’:‘::l\":. e bgal erity behonging 20 Tve wees pross srgaged e busboes celanion wih Mot i (P [Ordeong Fame bvaciog Peres! faddiaries) SELECIONAR DA
LISTA DESLOCAR
Address PARA BAIXO

DETALHES DA
MORADA

Legal Information

A IDENTIFICAGAO

FISCALE
N OBRIGATORIA (SE
Communication PASSIVO DE IVA)

Bank Details *

0S DADOS
BANCARIOS
COMPLETOS SAO
OBRIGATORIOS

b Ml oA pas VST 0 ST P

Invoicing Method

0 Faper invaices 0 POF Imvoices

By checking the boot, | scrept the following - . ) . .
Al informaition provided i this Suppiier Updete Form will De upioaded to the Novartis Suppier Information Management” tool for effident suppier
master dutn MarAgement roushout the fscycie of your relstionshin with Mowartis.

Moaartiz and its afiistes my take up references, make enguinies on yourcompany or principel dinectors, o reguest orecit refenences and keso 8
rECOT Of theese FESURS i our Fiobsl ‘SUppiier infonmistion Manapement” stem.

Such information is scoemible to all Hovarts business.

58 proof of the: SC0UMCY of the entens informeation & identification of the compeny with the informetion provided, please sign the filled in form
eigitaily or manusity & send it back to rp shahos@novarts com in POF Fommat. Fiesse send the sigred form along with the first invoios once changes to
wengor maser data apply.

Signature: APENAS 0S
FORMULARIOS
ASSINADOS

Novartis Requester: Date SERAO

[Mame/Business Fundion] ACEITES




Onde obter assisténcia

Para questes relacionadas com as faturas, contacte o Centro de
assisténcia Novartis Global através do nimero + 351 21 000 86 49 ou
envie a sua questdo para o seguinte endereco de correio eletrdnico:
r2p.portugal@novartis.com.
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Requisition to Pay
(R2P) overview

Our Requisition to Pay Process

The Requisition to Pay process starts with the creation of a
Purchase Order (PO) and ends with the payment of the
invoice. Adherence to the following procedures will facilitate
on-time payment of your invoices and will ensure
compliance with financial and Sarbanes-Oxley
requirements.

How does Novartis operate its Requisition to
Pay Process?

For Portuguese Novartis Company Codes, Requisition to Pay is
a process operated by a Novartis Global Service Center, who
handles supplier invoices and supports the Requisition to Pay
end-to-end processes. Payments may also be processed by
our in-house bank in Luxembourg under the name of Novartis
Investment S.ar.l

Novartis Requisition-to-Pay | Onboarding Package | 19

More detailed end—-to-end Requisition to Pay Process

PURCHASE
ORDER

PROOF OF

DELIVERY FOR
GOODS/SERVICES

INVOICE
PROCESSING

PAYMENT

STATUS

A Purchase Order in R2P is a document that is issued by Novartis
to a Supplier, indicating types, quantities, and agreed prices for
products or services. In R2P,a Purchase Order is automatically
generated after a Shopping Cart is fully approved. A PO is a
commitment from Novartis to pay a supplier upon agreed
terms mentioned at the PO confirmation and once delivery of
goods/services has been confirmed/recorded.

If you are required to provide proof of delivery for any goods or
services, please ensure these are communicated to your local
business contact prior to invoice generation, in order to avoid any
payment delay.

Examples of proof of delivery include time sheets, delivery
notes and work schedules.

Novartis offers two invoice processing options:
1. Paper invoices

2. Invoices in PDF

Invoices are paid within the agreed payment terms outlined in
your Purchase Order and they are calculated from the date when
invoice was received in our mailroom. Toensure proper payment,
please provide your full bank data containing

Bank account holder name

Bank name

Bank address

Bank account

IBAN (wherever mandatory)

Bank code/branch code

SWIFT

ABA number (mandatory for USA)
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PT " "
PO confirmation R

details (Pharma)

Company Name :‘Novatftisco‘mplanp |NVO|CE M UST
Street, Cit ovartis contactname
comtry Stret Oty REFERENCE
Country INVOICING ADDRESS
Issued Date: XX.XX.XXXX PAYMENT TERMS: Within 60 days due net PAYMENT TERMS
INVOICE MUST
Purchase Order : Cxxx-300XXXXXXX REFERENCE
Delivery Address for Mail: Delivery Address for Bulk Goods: PURCHASE ORDER

<Novartiscompany> <Novartiscompany>

Novartis contactname Novartis contactname
Steet, City Street,City DELIVERY ADDRESS
Country Country

Requester: xxx eMail: xxx@novartis.com Tel: +xxx
Creator: xxx eMail: xxx@novartis.com Tel: +xxx

# Description uoM Quantity Price w/o vat Value Delivery |NVO|CE MUST
w/o vat Date
1 Good/service A 0.00 0.00 0.00 XX.XX.XXXX REFERENCE LINE
2 Goodlservice B 0.00 0.00 0.00 xxKX00X ITEMS
Net w/o VAT: 0.00 currency (xxx)

This purchase order (“PO") is Novartis” acceptance to your offer and this acceptance is expressly limited to the terms

. . . . . contained herein without additions, deletions, or other modifications. No standardized general terms and conditions contained
The PO Conflrmatlon IS de“Vered to eve ry Suppller and for on a quote, bid, proposal, subsequent invoice or other similar documentation will change nor shall any modification to the LEGAL TERMS AND
. . . . following terms be binding on the corresponding Novartis legal entity unless explicitly agreed to in writing. COND|T|ONS
every single PO. The method of communication is the one
. . . . Please communicate any objections you have to the terms and conditions contained herein to Novartis within three (3) business
stated at the supplier creation process being e-mail. days afterreceipt.
Your commencement of the performance of any of your contractual obligations pursuant to this PO shall be deemed your acceptance

. . . of the terms and conditions contained herein. If you have entered into a separate written agreement with a Novartis entity that is
Whenevel’ a PO IS Created, the f0| |0W| ng form wi " be Sent tO identical with the issuer of this PO, the written agreement shall prevail over the terms and conditions of this PO.
yOU . If no separate written agreement between you and Novartis exists, you acknowledge that this PO concludes a legally binding

contract which is valid withoutsignature.

Page: 10f 3
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PT i
- Inv0|c_e
Requirements

Invoice DOCUMENT TYPE

Invoice no. XXX Invoice date:xx.XX.XXxx INVOICE NUMBER
AND DATE
r Vendor: Company name Purchase Order/
ColpanvlsctiEss Cost Object*/ PO,CC ORNOVARTIS
Postal code, Country Novartis employee name EMPLOYEE NAME

VAT registrationno.

Invoicing: Company name Delivery address:
L - Address: Company address Delivery address ALL MANDATORY
Country Country ADDRESSES

e

VAT registrationn.o

Item no.  Description Qty Wi Net 106 e Closs LINE ITEM DETAILS
price amount amount Amount FROM PO
1 Good/service A 0.00  0.00 0.00 2% 0.00 0.00 CONFIRMATION
2 Good/service B 0.00 0.00 0.00 2% 0.00 0.00 INCLUDING VAT
Toensure timely processing and payment of invoices, TOTAL  0.00 0.00 0.00 JUFORLAEION

please include the following data in your invoice:

To be paid: 0.00 CURRENCY: XXX BILLING CURRENCY

Bank account: IBANXXXXXXXXXX BANK DETAILS TO
ENABLE PAYMENT

MANDATORY IF
DELIVERY DATE IS
DIFFERENT FROM
INVOICE DATE

Novartis Farma - Produtos Farmacéuticos
Avenida Professor Doutor Cavaco Silva, Delivery date
N 10E, Taguspark

2740-255 Porto Salvo, PORTUGAL

*Cost Object: Cost Center/Project code WBS/Internal Order



PT
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Returning an
Invoice

Why was my invoice sent back?

Invoices may be sent back to you for multiple reasons. The
most common reasons for returned invoices are the
following:

® VAT invalid (invoices must mention the invoicing address
and VAT number as mentioned on the PO as well as the
supplier VAT number)

® PO number is missing or invalid/Cost object or
Novartis contact employee name is missing

® PO referenced on the invoice is closed

® Address is wrong/wrong Novartis company
code

All potential reasons for a return are attached to this
document — list of invoice rejection reasons.

Non-acceptable invoice types:
® Quotes
® Estimates

® Proformainvoices

Novartis Requisition-to-Pay | Onboarding Package | 26

What is the invoice rejection process?

Invoices are reviewed by our processing team for compliance
check with the Novartis defined Invoicing guidelines and, based
on this review the invoice may be rejected for the reasons
referenced previously.

A notification is sent to the supplier via post or e-mail informing
that the invoice is rejected due to one of the referenced reasons
with a request to correct the invoice and resend for
processing/payment.

Once new, correct invoice is received, it will be posted and paid

according to due date. Payment terms are calculated based on
invoice receipt date at Novartis mailroom.

How can | avoid the rejection of invoices?

Follow all the indications mentioned in the invoicing guidelines
and PO confirmation.



https://portal.novartis.net/sites/servicesauthoring/NBS4YOU/Service Documents/FRA Operations/R2P Switzerland/RTV reasons PT.pdf
https://portal.novartis.net/sites/servicesauthoring/NBS4YOU/Service Documents/FRA Operations/R2P Switzerland/Invoicing guidelines Portugal.pdf
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- Invoice submission
options

Before an invoice is submitted to Invoices.portugal@novartis.com, below
requirements need to be met:

® Accepted documents formats:

PDF (embedded files not accepted)
TIFF format (resolution 300 DPI fix) Format of the

invoice must be DIN A4 letter or smaller

@® One e-mail caninclude only one attachment with

Two channels are available for submitting invoices:

= [

oneinvoice

(one e-mail = one invoice)

Paper Invoices PDF Invoices
(for all paperinvoices) (invoices.portugal@novartis.com)


mailto:Invoices.frimley@novartis.com
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Keeping us
updated

In order for us to send Purchase Orders to the correct address
and to ensure timely payment of your invoices, the following
information must be kept regularly updated:

® Company nhame

® Company address

® Contact details (telephone number, e-mail address)

® VAT registration number

® Payment details

Should any of the above information change, we will
require the updated information to be sent to us in the
following formats:

® Supplier Update Form

Please inform us immediately in the event of any changes to
the above information.

Failure to do so may result in the delayed payment of your
invoice.

Novartis Requisition-to-Pay | Onboarding Package | 30

'y NOVARTIS

Wi 151 MESS SERVICES

Supplier Update Form

=ione: s i ore forem fox anch legal sty beskongin 32 Sve st gross sngiued ina buabuess elaskon wih Hovrs i (P e sng Farmes) bwvising Farmes Subuidaris
b sl raguliis

Address

Legal Information

Communication

Bank Details *

b Ml oA pas VST 0 ST P

Invoicing Method

0 Faper invaices 0 POF Imvoices

By checking the boot, | scrept the following - . ) . .
Al informaition provided i this Suppiier Updete Form will De upioaded to the Novartis Suppier Information Management” tool for effident suppier
master dutn MarAgement roushout the fscycie of your relstionshin with Mowartis.

Moaartiz and its afiistes my take up references, make enguinies on yourcompany or principel dinectors, o reguest orecit refenences and keso 8
rECOT Of theese FESURS i our Fiobsl ‘SUppiier infonmistion Manapement” stem.

Such information is scoemible to all Hovarts business.

58 proof of the: SC0UMCY of the entens informeation & identification of the compeny with the informetion provided, please sign the filled in form

VENDOR FULL
LEGAL NAME

SELECT FROM
SCROLL DOWN LIST

ADDRESS DETAILS

VAT ID ISMANDATORY

(IF VAT REGISTERED)

FULL BANK DETAILS
ARE MANDATORY

eigitaily or manusity & send it back to rp shahos@novarts com in POF Fommat. Fiesse send the sigred form along with the first invoios once changes to

wengor maser data apply.

Signature:

Novartis Requester: Date

[Mame/Business Function]

ONLY SIGNED

FORMS WILL
BE ACCEPTED




Where to get
support

For invoice-related inquiries, please contact the Novartis
Global Service Center on + 351 21 000 86 49 or send your
question to the dedicated e-mail address:
r2p.portugal@novartis.com.






