NOME DA UNIDADE: ASSESSORIA DE RELACOES INSTITUCIONAIS E

CERIMONIAL (ARIC)

SUBORDINACAO: GABINETE DA PRESIDENCIA

FUNCAO DO TITULAR: ASSESSOR - CHEFE (CJ-2)

UNIDADES SUBORDINADAS: COORDENADORIA DE PRODUCAO DE EVENTOS E

CERIMONIAL (COPECE)
COORDENADORIA DE PRODUCAO GRAFICA E
VISUAL (COPGRA)
SECAO DE SERVICO DE INFORMACAO AO
CIDADAO (SECINF)

FINALIDADE: PLANEJAR, ELABORAR E DESENVOLVER

PROJETOS E ACOES DE RELACOES PUBLICAS,
RELACOES INSTITUCIONAIS E CERIMONIAL,
ALINHADOS AO PLANEJAMENTO ESTRATEGICO
DO TRF2, VISANDO MEDIAR A INTERACAO ENTRE
A PRESIDENCIA DO TRF2 E SEUS PUBLICOS

COMPETENCIA:

I analisar e aprovar os projetos produzidos pelas unidades subordinadas;

II gerenciar o processo de elaboracdo dos projetos, ditando suas diretrizes e os objetivos
a serem alcangados;

I estabelecer diretrizes e metas visando a estratégia adotada pelo TRF2.

v colaborar com o estabelecimento de diretrizes e objetivos que irdo nortear o
planejamento estratégico do setor, alinhado com o Tribunal;

\" analisar o resultado final de cada projeto e atividade com o objetivo de aperfeicoa-los;

VI avaliar periodicamente o desenvolvimento das atividades executadas pelas unidades
subordinadas;

VI incentivar a realizagc@o de reunides periddicas para feedback da equipe;

VIII intervir sempre que necessario para orientar as unidades subordinadas de modo que
permita o realinhamento e/ou correcao das agdes;

IX planejar a logistica dos eventos e solenidades com aprovagao da Presidéncia do TRF2;

X planejar as etapas de execugdo de cada evento do Tribunal, sob sua responsabilidade;



X1

XII

XIII
X1V

XV

XVI

XVII

XVIII

XIX

XX

XXI

XXII

XXIII

avaliar e aprovar a infraestrutura e a programacao visual de qualquer acdo de eventos
institucionais sob sua responsabilidade;

receber as autoridades maximas de cada evento e fazer as apresentagdes junto ao
Presidente do TRF2;

estabelecer relacionamento entre institui¢des, grupos e/ou pessoas;

zelar pela consolidagcdo da imagem institucional do TRF2 perante a opinido publica, e
os demais publicos que interagem com este Tribunal, por meio de potencial
comunicativo inerente aos eventos/solenidades e as outras agdes de relagdes
institucionais;

acompanhar o Presidente do TRF2, quando for solicitado, em solenidades e visitas
oficiais a outros 6rgdos publicos e/ou atividades, ou por determinagdo do Presidente,
a outros desembargadores que estejam representando o Presidente, em atividades
oficiais;

prestar todo apoio necessdrio, conforme solicitacdo da Presidéncia e dos
Desembargadores Federais do TRF2, em todos os eventos institucionais;

participar de atividades solenes e civicas junto ao TJ, TRE, TRT, Comandos Militares
e 6rgdos congéneres;

gerenciar os processos necessdrios para a Organizacdo de Honras Funebres dos
Membros do TRF2;

determinar as prioridades do orcamento anual da ARIC com base nos projetos e acdes
a serem desenvolvidos anualmente;

propor alteracdes do orcamento anual realizando, se necessdrio, ajustes e
remanejamento de valores;

interagir, por meio de técnicas de Relacdes Publicas com todos os gabinetes,
secretarias, ¢ demais Orgdos do Tribunal de forma harmoniosa, visando clima
organizacional colaborativo e motivador;

definir temas, contetidos e cronograma para cursos sobre Cerimonial, Protocolo,
Relacdes Publicas e Relacdes Institucionais ou quaisquer outros solicitados pela
Presidéncia;

responder pela guarda e conservacao das Galerias de Retratos Institucionais do TRF2:
Composicdo Atual dos Integrantes desta Corte; Ministros oriundos do TRF2;
Desembargadores Federais Aposentados € In Memoriam; Presidentes, Vice-
Presidentes, Corregedores Regionais, COJEF e Registro Histérico da Corte em

Sessdes Solenes dos Novos Dirigentes;



XXIV

XXV
XXVI

XXVII
XXVIII
XXIX
XXX

propor e coordenar os tramites para a concessao da Medalha do Mérito Judiciério do
TRF2, de acordo com as orientagdes da Comissdo da Medalha;

avaliar o desempenho dos servidores das unidades subordinadas;

coordenar a gestdo de pessoas das unidades subordinadas, fomentando iniciativas
para o desenvolvimento de pessoal em praticas de gestdo para as unidades de
Assessoria;

atuar como gestor de bens acautelados da Assessoria;

propor contratagdes e aprovar as oriundas das unidades subordinadas;

autorizar o envio das SECs — Solicitacdes Eletronicas de Contratacao;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Assessoria.



NOME DA UNIDADE:

COORDENADORIA DE PRODUCAO DE EVENTOS E
CERIMONIAL (COPECE)

SUBORDINACAO: ASSESSORIA DE RELACOES INSTITUCIONAIS E
CERIMONIAL (ARIC)

FUNCAO DO TITULAR: COORDENADOR (FC-06)

UNIDADES SUBORDINADAS: SE(;z:XO DE CERIMONIAL (SECIAL)
SECAO DE RELACOES PUBLICAS (SERELP)

FINALIDADE: GERENCIAR A EXECUCAO DO PLANEJAMENTO
EST~RATEGICO DA UNIDADE, MONITORANDO
ACOES E METAS DAS UNIDADES SUBORDINADAS,
QUANTO AS ATIVIDADES DE RELACOES
PUBLICAS, CERIMONIAL E RELACOES
INSTITUCIONAIS, PARA ATINGIR NIVEIS DE
DESEMPENHO OTIMIZADOS.

COMPETENCIA:

I - realizar mapeamento de atividades e plano de acdo de acordo com o planejamento

estratégico elaborado pela Assessoria;

II

coordenar a elaboracdo de planilha de atividades, com distribuicio de

responsabilidades, e estabelecimento de prazos para conclusdo das atividades e

procedimentos adotados;

I - realizar reunides com os gestores das unidades subordinadas para planejamento e

acompanhamento da logistica, da infraestrutura e da programacdo visual dos eventos

sob sua responsabilidade;

v - desenvolver e estudar os processos de trabalho de cada unidade subordinada,

objetivando otimizar o fluxo dos mesmos;

\" - realizar pesquisa de opinido junto ao publico-alvo a fim de nortear as metas e objetivos;

VI - sugerir melhorias no processo de trabalho que deverdo ser validadas pelo Assessor;



VII

VIII

IX

X1

XII

XIII

XIV

XV

XVI
XVII

XVIII

XIX

XX

XXI

elaborar o calenddrio oficial de eventos que envolvem tanto os setores internos quanto
os setores do tribunal e presidéncia, para validacao da Assessoria;

coordenar a publicacdo periddica do Catdlogo de Contatos Institucionais do TRF2;
realizar levantamento de projetos e planilha de custos;

definir, junto aos gestores das unidades subordinadas, a necessidade real de cada gasto
e adequacdo a realidade do Tribunal;

manter atualizadas as informagdes e retorno dos setores a respeito da utilizacdo do
or¢amento no SIGA-GO, MediaWiki e SAD, sugerindo redirecionamento de custos,
quando necessdrio;

coordenar pesquisas para os Estudos Técnicos Preliminares, elaborar SECs —
Solicitagcdes Eletronicas de Contracdo e Termos de Referéncia das contratacdes sob
responsabilidade da COPECE, com o apoio da SERELP;

auxiliar na atualizacdo do MediaWiki, do SAD e do SIGA-GO, nas contratacdes que
couber a COPECE;

coordenar a Agenda Unica do TRF2, que contempla os espagos fisicos do 3° andar do
TRF2 e a sala virtual em reserva, por meio da plataforma Zoom:;

planejar e promover desenvolvimento de eventos que contemplem os objetivos da
ARIC, em consonancia com o planejamento estratégico do TRF2, e interacdo com o0s
publicos que integram e/ou interagem com o TRF2, obedecendo as normas de
Cerimonial e Protocolo;

estabelecer prioridades na determinagao dos eventos e cronogramas;

contribuir para o bom desempenho das fungdes de cada unidade subordinada e o para
o bom andamento dos trabalhos, criando condi¢des propicias e favordveis ao clima
organizacional e ao estabelecimento da cultura do setor;

realizar avaliacdo periddica dos processos de trabalho, promovendo questionamentos,
quando necessdrios, que visem fornecer informacdes/feedback a fim de obter o
mapeamento dos resultados das atividades, buscando ganhos de desempenho;

quando solicitado, atuar como Mestre de Cerimodnias ou delegar a funcdo a integrantes
das unidades subordinadas;

promover Semindrios, Encontros e cursos sobre Cerimonial e protocolo e outras
temadticas pertinentes aos publicos do TRF2, em parceria com outros setores do TRF2
e, inclusive, com 6rgaos externos;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Coordenadoria.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE CERIMONIAL (SECIAL)

SUBORDINACAO: COORDENADORIA DE PRODUCAO DE EVENTOS E
CERIMONIAL (COPECE)

FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC-05)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO HA

FINALIDADE: GERENCIAR PROCESSOS DE TRABALHO

VINCULADOS A SISTEMAS E ATIVIDADES QUE
TENHAM POR ABRANGENCIA O CERIMONIAL E
EVENTOS RELACIONADOS, BUSCANDO A
EXCELENCIA E QUALIDADE NOS SERVICOS
PRESTADOS PELA UNIDADE.

COMPETENCIA:

II

I
v

supervisionar os processos de trabalho necessdrios para organizar € manter sempre
atualizada a agenda de viagens oficiais da Presidéncia, incluindo as confirmacdes de
presenca, solicitacdes de traslado e os procedimentos que se fizerem necessarios para a
participacdo nos eventos e solenidades;

gerenciar e assegurar a atualizacdo do cadastro institucional das autoridades,
personalidades e institui¢des relacionadas a Presidéncia, nas esferas municipal, estadual
e federal;

gerenciar o Sistema de TI responsédvel pelo Cerimonial;

supervisionar os processos de trabalho necessdrios para a realizacdo das Sessoes
Solenes do Tribunal (Posses de Dirigentes, Desembargadores e Juizes Substitutos) e
inauguragdes de Varas Federais na SJRIJ/SJES, entrega de Medalha do Me¢érito
Judicidrio Federal da Segunda Regido e Entrega de Bétons;

executar os processos de trabalho relacionados 2 Agenda Unica da Presidéncia para
eventos agendados no 3° andar do TRF2 (Plendrio, Galeria de Retratos, Saldo Nobre e

Auditério) e na sala virtual sob sua responsabilidade;



VI

VII

VIII

IX

XI

XII

XIII

XIV

XV

supervisionar os processos de trabalho necessdrios para a realizagdo das Sessoes
Ordinérias e Extraordindrias do CJF e Inspe¢des do CJF quando realizados no Rio de
Janeiro;

supervisionar os processos de trabalho necessarios para a realiza¢dao da Solenidade de
Inauguragdo/Revitalizacdo das seguintes Galerias de Retratos Institucionais do TRF2:
Composicdo Atual dos Integrantes desta Corte; Ministros oriundos do TREF2;
Desembargadores Federais Aposentados e In Memoriam; Presidentes, Vice-
Presidentes, Corregedores Regionais, COJEF e Registro Historico da Corte em Sessoes
Solenes dos Novos Dirigentes;

supervisionar os processos de trabalho necessarios para a realizacdo de cursos sobre
Cerimonial e Protocolo e outros solicitados pela Presidéncia;

supervisionar o envio dos cartdes de aniversariantes a magistrados, servidores e
autoridades do Judiciario, inclusive cartoes de condoléncias;

supervisionar os pedidos de material necessarios para suprir as demandas da COPECE;
supervisionar os processos de trabalho necessarios para a organizacdo dos eventos
Festival de Arte e Cultura do TRF2, Dia das criancas, Entrega de B6tons e das agdes e
eventos em prol das Comemoragdes do Dia do Servidor;

participar, de forma colaborativa, de reunides de avaliacdo de resultados e de
planejamento propostas pela Coordenadoria, contribuindo para a otimizacdo dos
processos da unidade;

supervisionar os processos necessarios para a cria¢do de uma identidade visual para os
eventos organizados pela Assessoria, bem como todo o material correspondente;
gerenciar 0s processos necessarios para o Monitoramento do Acervo Histérico dos
Eventos Institucionais;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Se¢ao.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE RELACOES PUBLICAS (SERELP)

SUBORDINACAO: COORDENADORIA DE PRODUCAO DE EVENTOS E
CERIMONIAL (COPECE)

FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC-05)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO HA

FINALIDADE: GERENCIAR PROCESSOS DE TRABALHO

VINCULADOS A SISTEMAS E ATIVIDADES QUE
TENHAM POR FIM O DIALOGO COM DIFERENTES
PUBLICOS DO TRF2, DESENVOLVIMENTO DE
PROGRAMAS DE VISITAS GUIADAS E PROCESSO
DE AQUISICAO DE BENS E SERVICOS, BUSCANDO
A EXCELENCIA E QUALIDADE NOS SERVICOS
PRESTADOS PELA UNIDADE, POR MEIO DE
TECNICAS DE RELACOES PUBLICAS.

COMPETENCIA:

II

III

v

gerenciar 0s processos necessarios para a realizacdo do Programa de Visitas Guiadas
ao TRF2 para o publico externo (estudantes de ensino médio, superior e comunidades
locais) em conjunto com setores imbuidos com tal finalidade;

auxiliar a Coordenadoria de Producao de Eventos e Cerimonial, no sentido de contribuir
para que cada evento/ocasido institucional funcione como uma ferramenta de Relagdes
Publicas, possibilitando o didlogo colaborativo com os diferentes publicos do TRF2 a
que sdo destinados, em prol do desenvolvimento da imagem institucional do TRF2;
participar, de forma colaborativa, de reunides para planejamento e avaliacdo de
resultados, contribuindo para a otimizac¢do dos processos da unidade, buscando maior
efetividade nos resultados;

supervisionar os processos de trabalho necessarios para a realizacdo das Sessoes
Solenes do Tribunal para a entrega de Homenagem por Mérito Institucional;

supervisionar as visitas protocolares ao Tribunal;



VI

VII

VIII

XI

XII

supervisionar e implementar as agdes pertinentes a conservagdo e a atualizacdo das
seguintes Galerias de Retratos Institucionais do TRF2: Composicdo Atual dos
Integrantes desta Corte; Ministros oriundos do TRF2; Desembargadores Federais
Aposentados e In Memoriam; Presidentes, Vice-Presidentes, Corregedores Regionais,
COIJEF e Registro Histérico da Corte em Sessdes Solenes dos Novos Dirigentes;
supervisionar o controle dos bens patrimoniais cuja guarda esteja sob a
responsabilidade da COPECE;

atualizar o contetido da pagina da ARIC, na Intranet;

auxiliar a Coordenadoria na realizacdo de pesquisas para os Estudos Técnicos
Preliminares, na elaboracdo de SECs — Solicitacdes Eletronicas de Contracdo e Termos
de Referéncia das contratacdes sob responsabilidade da COPECE;

auxiliar na atualizacdo do MediaWiki, do SAD e do SIGA-GO, nas contratagdes que
couber a COPECE;

participar, de forma colaborativa, de reunides de avaliacdo de resultados e de
planejamento propostas pela Coordenadoria, contribuindo para a otimizacdo dos
processos da unidade;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



NOME DA UNIDADE: COORDENADORIA DE PRODUCAO GRAFICA E

VISUAL (COPGRA)

SUBORDINACAO: ASSESSORIA DE RELACOES INSTITUCIONAIS E
CERIMONIAL (ARIC)

FUNCAO DO TITULAR: COORDENADOR (FC - 06)

UNIDADES SUBORDINADAS: SECéO DE PRODUCAO GRAFICA (SEPGRA)
SECAO DE PLANEJAMENTO E CONTROLE DA
PRODUCAO (SEPLAN)

FINALIDADE: DEFINIR, ORIENTAR, EXECUTAR E CONTROLAR A

PROGRAMACAO VISUAL VISANDO A
UNIFORMIDADE DOS PROJETOS VISUAIS NO
AMBITO DA JUSTICA FEDERAL DA 2* REGIAO.

COMPETENCIA:

I coordenar os setores responsaveis pelas execucdes de demandas de producdo visual e
impressao grafica;

I promover a divulgacdo da marca institucional da Justica Federal da 2* Regido ao
executar atividades para consolida¢do de uma identidade visual;

I contribuir para a produ¢do de documentos que fardo parte do acervo de memdria
institucional;

v realizar a gestdo da qualidade na prestacdo dos servigos, contribuindo para a
padronizacdo e aperfeicoamento nas rotinas de atendimento a demandas graficas
geradas para a Coordenadoria;

\" gerenciar a producdo de pecas graficas, impressas ou eletrOnicas, que virdo a fazer
parte do acervo da memoria institucional;

VII - produzir, em parceria com a ACOM, videos institucionais sobre a Justi¢a Federal da 2*
Regido, atendendo a demanda interna do Tribunal, com o apoio das outras unidades
da ARIC, no que couber tecnicamente a cada uma delas;

VI propor normas e padrdes para a prestacdo de servicos relacionados a drea grafica, no
ambito da Justica Federal da 2* Regido;

VIII realizar a gestdo da qualidade no estabelecimento de parametros técnicos e indicadores

de planejamento de produ¢ao no ambito da Coordenadoria;



XIX

XI

XII

XIII

planejar, executar e avaliar critérios e métodos de controle sobre o desempenho da
capacidade produtiva e ociosa da Coordenadoria;

coordenar as atividades de desenvolvimento da programacgdo visual necessaria para a
divulgacdo de programas, projetos e eventos nas unidades da Justica Federal da 2*
Regido;

gerir a criacdo e padronizacdo de marcas, simbolos e logotipos para aplicacdo em
cartazes, folhetos informativos, jornais, capas de publicacdes, etiquetas, faixas,
certificados, placas de mesa, envelopes, dentre outras pecgas graficas;

contribuir para a criacdo, definicdo e implementacgdo de projetos de sinaliza¢do interna
e externa do Tribunal e executar as alteracdes necessdrias para sua manutenc¢ao,
quando necessario;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Coordenadoria.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE PLANEJAMENTO E CONTROLE DA

PRODUCAO (SEPLAN)

SUBORDINACAO: COORDENADORIA DE PRODUCAO GRAFICA E
VISUAL (COPGRA)

FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC-05)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO TEM

FINALIDADE: EFETUAR O PLANEJAMENTO E CONTROLE DE

PRODUCAO VISUAL, GRAFICA E EDITORIAL DAS
ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NO TRIBUNAL E
SECOES JUDICIARIAS VINCULADAS.

COMPETENCIA:

I fornecer subsidios técnicos para o planejamento de acdes da COPGRA;

II gerenciar o planejamento e a produ¢do da COPGRA, de acordo com a demanda de
servicos oriunda do TRF da 2° Regido e Sec¢des Judicidrias vinculadas;

I gerenciar e executar processo de prioriza¢do no uso de recursos técnicos € humanos,
visando atendimento das demandas da Coordenadoria dentro dos prazos estabelecidos;

v realizar a gestdo da qualidade na prestagcao dos servi¢os da Coordenadoria, através de
critérios definidos pelas areas técnicas de criacdo e gréfica;

v gerenciar a execucdo das atividades da Secdo através de cronogramas previamente
elaborados;

VI gerenciar o processo de elaboracdo de requisicoes para aquisi¢ao de insumos graficos
e contratagcdo de servigos especializados para a Coordenadoria;

VII gerenciar o processo de andlise das demandas de servicos, estabelecendo o devido
tratamento e enquadramento em relacdo aos servigos e produtos oferecidos, de acordo
com 0s recursos técnicos e materiais disponiveis;

VIII fornecer a Coordenadoria relatérios relacionados a produgao gréfica e visual;

IX fornecer a Coordenadoria relatdrios sobre as aquisi¢des de materiais e contratacdo de
Servicos;

X desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE PRODUCAO GRAFICA (SEPGRA)

SUBORDINACAO: COORDENADORIA DE PRODUCAO GRAFICA E
VISUAL (COPGRA)

FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC-05)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO TEM

FINALIDADE: PLANEJAR AS ATIVIDADES DE IMPRESSAO E

ACABAMENTO DOS IMPRESSOS, PUBLICACOES
PERIODICAS E DOS PRODUTOS GRAFICOS DE
APOIO A EVENTOS.

COMPETENCIA:

II

I

1Y%

VI

VII
VIII

planejar a execucdo das atividades de producdo de pecas graficas, envolvendo
impressao e acabamento de materiais solicitados pelos setores da Justica Federal da 2*
Regido;

planejar e gerenciar os processos de trabalho necessdrios a otimizacdo dos servicos
prestados na producdo de pecas gréficas;

estabelecer niveis de selecdo das pecas a serem produzidas, com base na andlise de
demanda;

dimensionar a quantidade de insumos gréificos e de matérias-primas necessarias a
producdo de publicagdes e impressos, visando a otimizagdo na utilizagdo dos mesmos;
gerenciar o controle de insumos necessarios a producdo gréafica, visando reducio de
custos na compra de matéria-prima para a execugao dos servigos;

elaborar especificacdes técnicas para contratacdo de servigos e aquisicao de insumos
graficos;

gerenciar os contratos de servi¢os, bem como das aquisicoes;

desempenhar quaisquer outras atividades tipicas da Secao.



NOME DA UNIDADE: SECAO DE SERVICO DE INFORMACOES AO

CIDADAO (SECINF)

SUBORDINACAO: ASSESSORIA DE RELACOES INSTITUCIONAIS E
CERIMONIAL (ARIC)

FUNCAO DO TITULAR: SUPERVISOR (FC-05)

UNIDADES SUBORDINADAS: NAO HA

FINALIDADE: ATENDER E ORIENTAR O PUBLICO QUANTO AO

ACESSO AS INFORMACOES PRODUZIDAS OU
CUSTODIADAS PELO TRF-2

COMPETENCIA:

I

II

III
1Y%

VI

VII
VIII

IX

divulgar no portal da Internet, para acesso publico, informac¢des de interesse coletivo
ou geral;

disponibilizar meios para qualquer interessado, pessoa natural ou juridica, solicitar
informacoes;

protocolizar documentos e requerimentos de acesso a informagdes;

adotar providéncias necessdrias para garantir permanente atualizacdo no portal das
informacdes de interesse coletivo ou geral;

verificar constantemente se unidades administrativas (gabinetes, secretarias,
subsecretarias, se¢oes, divisdes, EMARF e CCJF) desta Corte estdo disponibilizando
atualizacdo das informacdes no sitio da internet, a fim de possibilitar sua obtencao
pelos interessados, sem a necessidade de intermediacdo de agente publico;

informar ao requerente o lugar e a forma pela qual se poderad consultar informacgao
disponivel em formato impresso, eletronico ou qualquer outro meio de acesso
universal;

controlar os prazos de respostas sob sua responsabilidade;

receber o0s requerimentos eletrOnicos, impressos, correspondéncia fisica,
pessoalmente, ou por qualquer outro meio legitimo;

responder de imediato ao requerente, quando a informacao solicitada se encontrar

disponivel;



XI

XII
XIII

XIV

nao sendo possivel o atendimento imediato, direcionar o pedido a unidade
administrativa competente, responsavel pela produgcdo ou custédia da informagao,
respondendo ao requerente, em prazo nao superior a 20 dias, contados da data do
recebimento do pedido;

o prazo citado anteriormente pode ser prorrogado por mais 10 dias, mediante
justificativa expressa, sendo informado o requerente;

dar conhecimento ao requerente se nao possuir a informagao;

comunicar ao requerente a data, local e modo para realizacdo da consulta ou
reproducao;

encaminhar ao requerente as razdes do indeferimento do pedido de informagdes, se for

O Caso.



