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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Assessoria Parlamentar

a) Acompanhar as TramitacGes Legislativas

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) ASPAR - Equipe

1) Acompanhar as Tramitag¢des Legislativas
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Esse Manual de Procedimentos diz respeito a elaboracdo do informativo Rota do Congresso e
do acompanhamento das tramitacdes legislativas.

O MPR estabelece, no ambito da Assessoria Parlamentar - ASPAR, o seguinte processo de
trabalho:

a) Acompanhar as TramitacGes Legislativas.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugdo n2 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteragGes posteriores.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

Os procedimentos contidos neste documento aplicam-se aos servidores integrantes das
seguintes dreas organizacionais:

Area Organizacional Descrigao
Assessoria Parlamentar - ASPAR A Assessoria Parlamentar é responsavel pelo
assessoramento da ANAC em assuntos
vinculados a drea parlamentar, coordenar as
atividades de atendimento as
correspondéncias, solicitagbes,
interpelagdes e requerimentos de
informagdes provenientes do Congresso
Nacional e acompanhar e manter atualizadas
informacdes sobre as comissées
permanentes, especiais, temporarias e
parlamentares de inquéritos, e seus
desdobramentos.

Grupo Organizacional Descrigao
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ASPAR - Equipe Grupo composto por todos os servidores,
exceto o Chefe da Assessoria Parlamentar e
a Secretaria.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacao ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Assessoria Parlamentar - ASPAR. Em caso de sugestdes de revisdo, deve-se procura-la para que
sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Assessor Parlamentar aprovar todas as revisGes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais definicdes utilizadas no ambito deste MPR, e deve ser visto
integralmente antes da leitura de capitulos posteriores.

O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos e os sistemas envolvidos na execuc¢do dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho. Para encontrar um processo especifico, deve-
se procurar sua respectiva pagina no indice contido no inicio do documento. Os processos estdo
ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informacGes necessarias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descri¢do da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execuc¢do da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execucao da etapa;

e) os sistemas necessdrios para a execuc¢do da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);

f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a execu¢do
da etapa;

g) instrugdes para as proximas etapas; e

h) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.

O capitulo 5 apresenta as disposicOes finais do documento, que trata das a¢des a serem
realizadas em casos ndo previstos.
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Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sao
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as dareas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentacdo das
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informacdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informagdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informacdes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e os nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

A tabela abaixo apresenta as definicbes necessdrias para o entendimento deste Manual de
Procedimentos.

2.1 Expressao

Definigao Significado
Proposicao Termo utilizado no ambito do Processo
Legislativo para se referir de forma genérica
a: Projetos de Lei (no sentido amplo),
Projetos de Emenda Constitucional,
Requerimentos de Informagao,
Requerimentos de Audiéncia, Indicacdes,
entre outros termos utilizados no Poder
Legislativo.
Nas Pautas das Comissdes as proposicées
aparecem com o termo "item"
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

Abaixo se encontram as listas dos artefatos, competéncias, sistemas e documentos
administrativos que o executor necessita consultar, preencher, analisar ou elaborar para
executar os processos deste MPR. As etapas descritas no capitulo seguinte indicam onde usar
cada um deles.

As competéncias devem ser adquiridas por meio de capacitacdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigao
Modelo do Informativo Rota do Congresso Modelo de Layout do Rota do Congresso
Modelo do Rota do Congresso com Links Modelo do Rota do Congresso com links de
orientacdo para pesquisa e elaboracdo do
informativo.

3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste MPR possam ser realizados com qualidade e
efetividade, é importante que as pessoas que venham a executa-los possuam um determinado
conjunto de competéncias. No capitulo 4, as competéncias especificas que o executor de cada
etapa de cada processo de trabalho deve possuir sdo apresentadas. A seguir, encontra-se uma
lista geral das competéncias contidas em todos os processos de trabalho deste MPR e a
indicacdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia Areas e Grupos
Acompanha sistematicamente a tramitacdo ASPAR - Equipe
de proposicoes legislativas na CD, SF e CN,
envolvendo matéria de interesse da ANAC.
Atualiza planilhas de dados utilizando o ASPAR - Equipe
Excel, de forma atenta e criteriosa, de
acordo com o processo de trabalho.
Consolida as informacgdes selecionadas nos ASPAR - Equipe
sites da Camara dos Deputados e do Senado
Federal para a elaborac¢do do informativo
Rota do Congresso.




@

ANAC

MPR/ASPAR-001-R00

Elabora o Informativo Parlamentar "Rota do
Congresso" com corregao da lingua
portuguesa.

ASPAR - Equipe

Pesquisa, de forma criteriosa, nos sites da
Camara dos Deputados e do Senado Federal,
informacdes referentes a Aviagao,
Aeroportos ou as Agéncias Reguladoras que
tenham efeitos ou sejam de interesse da

ASPAR - Equipe

ANAC.
3.3 SISTEMAS
Nome Descricao Acesso
Controle de Refere-se ao registro das

Audiéncias Publicas
no Congresso
Nacional

Audiéncias Publicas

Nacional referentes a

interesse da ANAC)

realizadas no Congresso

Aviacdo, Aeroportos ou as
Agéncias Reguladoras (que
tenha efeitos ou seja de

\\svcdf1001\ANAC\ASPAR\Audiéncias\Co
ntrole de Audiéncias 2016.xIsx

Controle de Projetos

Refere-se ao
de Lei

dos Projetos de Lei
referentes a Aviacao,

Reguladoras (que tenha

da ANAC)

acompanhamento e registro

Aeroportos ou as Agéncias

efeitos ou seja de interesse

\\svcdf1001\ANAC\ASPAR\Projetos\Contr
ole de Projeto.sxlsx

Controle de
Requerimentos

Controle de Requerimentos

\\svcdf1001\ANAC\ASPAR\REQUERIMENT
0OS_DE_INFORMACAO\Controle de

Requerimentos.xls

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3o hd documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.
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4. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta o processo de trabalho deste MPR. Ao final de cada etapa, encontram-
se descritas as orientagcbes necessdrias a continuidade da execucdo do processo. A versdo do
presente MPR esta disponivel de forma mais conveniente em versdo eletrénica, onde pode(m)
ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informacgdes sobre o processo.

4.1 Acompanhar as Tramitagoes Legislativas

Acompanhar as pautas da ComissOes Legislativas e as Proposicdes da semana e noticias de
interesse da ANAC.

Elaborar o Rota do Congresso e enviar aos interessados.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Toda Segunda-feira e Quinta-feira", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Rota do Congresso Elaborado e Enviado Aos Interessados".

A drea envolvida na execucdo deste processo é a ASPAR. J4 o grupo envolvido na execucdo deste
processo é: ASPAR - Equipe.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Elabora o Informativo Parlamentar "Rota do
Congresso" com corregdo da lingua portuguesa; (2) Consolida as informagdes selecionadas nos
sites da Camara dos Deputados e do Senado Federal para a elaboracdo do informativo Rota do
Congresso; (3) Pesquisa, de forma criteriosa, nos sites da Cdmara dos Deputados e do Senado
Federal, informacGes referentes a Avia¢do, Aeroportos ou as Agéncias Reguladoras que tenham
efeitos ou sejam de interesse da ANAC; (4) Atualiza planilhas de dados utilizando o Excel, de
forma atenta e criteriosa, de acordo com o processo de trabalho; (5) Acompanha
sistematicamente a tramitacdo de proposic¢des legislativas na CD, SF e CN, envolvendo matéria
de interesse da ANAC.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Modelo do Rota do Congresso com
Links", "Modelo do Informativo Rota do Congresso".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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Toda Z3egunda-feira
& Quinta-feira

01. Pesguisar
pautas e proposiges
da Cémara dos
Deputados e
do Senado Federal

AFPAR - Equine

0Z. Elahorar
e etrviat o informativo
Rota do Congresso

23PAE - Equipe

'

03. Alimentar
as plandlhas
de Audigncias
Fihlicas, BIC"s,
Projetos de
Lei

AEPAR - Equipe

Fota do Congresso
Flahnradn
e Envriadn
AogInteressados

01. Pesquisar pautas e proposi¢oes da Camara dos Deputados
e do Senado Federal

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ASPAR - Equipe.

DETALHAMENTO: Toda segunda-feira:

Abrir o arquivo Word do ultimo Rota do Congresso disponivel em
\\svcdf1001\ANAC\ASPAR\Informativo e salva-lo com a data atual. Ele serd o modelo para a
elaboragdo do préximo informativo.

Atualizar numero (sequencial) e data.

12
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No tépico “Temas Relevantes”, consultar o andamento de cada item e atualizar os campos
conforme a tramitacdo ocorrida.

Sempre que um assunto for considerado relevante para a Agéncia o Chefe da ASPAR ira
solicitar que o mesmo seja colocado em destaque no campo “Temas Relevantes”

Pesquisar na pauta do PLENARIO da CAmara dos Deputados (http://www2.camara.leg.br/)
Em "Atividade Legislativa" selecionar "PLENARIO" e depois “Pauta da semana (PDF)”

Ler item por item verificando se ha algum relativo a Aviacdo ou Agéncias Reguladoras com
efeitos significativos sobre a ANAC (dicas: ANAC, avia¢do, aeroporto, aéreo)

Selecionar o conteudo do item e inseri-lo no tépico CAMARA DOS DEPUTADOS / PLENARIO
ajustando as informagdes conforme o modelo

Pesquisar na pauta das COMISSOES da Camara dos Deputados
(http://www2.camara.leg.br/)

Em "Atividade Legislativa" selecionar "Comissdes" ou ir direto no link:
http://www?2.camara.leg.br/atividade-legislativa/comissoes

Em cada Reunido clicar em "informacdes” e ler item por item verificando se hd algum
relativo a Aviagdo ou Agéncias Reguladoras com efeitos significativos sobre a ANAC (dicas:
ANAC, aviacdo, aeroporto, aéreo)

Selecionar o contetido do item e inseri-lo no tépico CAMARA DOS DEPUTADOS / COMISSOES
ajustando as informagdes conforme o modelo

Pesquisar PROPOSICOES da Camara dos Deputados (http://www2.camara.leg.br/)

Em "Atividade Legislativa" selecionar "Projetos de lei e outras proposicdes"” e “Pesquisa
Avancada” ou ir direto no link:
http://www.camara.leg.br/buscaProposicoesWeb/pesquisaAvancada

Preencher no quadro "Data de Apresentacdo" o campo "data inicial" com o dia do ultimo
Rota e o campo "data final" com a data atual

Na pagina de resultado da pesquisa verificar se ha alguma proposi¢ao relativa a Aviagdao ou
Agéncias Reguladoras com efeitos significativos sobre a ANAC (dicas: ANAC, aviagdo,
aeroporto, aéreo)

Selecionar o contetido do item e inseri-lo no tépico CAMARA DOS DEPUTADOS /
PROPOSICOES APRESENTADAS ajustando as informacgdes conforme o modelo

Realizar uma nova pesquisa somente dos RIC’s para verificar se hd algum direcionado ao
Ministro dos Transportes, Portos e Avia¢gdo que tenha como objeto assunto de competéncia
da ANAC. Caso seja encontrado algum RIC desse tipo, dar inicio ao Processo de Trabalho
“Analisar e responder Requerimento de Informacao”.

Pesquisar na pauta do PLENARIO do Senado Federal (http://www.senado.gov.br/)
Selecionar "Atividade Legislativa", em seguida "PLENARIO" e depois “Ordem do Dia”

Em seguida clicar “PROPOSICOES QUE DEVERAO CONSTAR DA ORDEM DO DIA NAS TRES
SESSOES DELIBERATIVAS ORDINARIAS”

Ler item por item verificando se ha algum relativo a Avia¢cdo ou Agéncias Reguladoras com
efeitos significativos sobre a ANAC (dicas: ANAC, aviacdo, aeroporto, aéreo)

Selecionar o contetido do item e inseri-lo no tépico SENADO FEDERAL / PLENARIO ajustando
as informacg6es conforme o modelo

Para pesquisar as pautas das COMISSOES do Senado Federal: (http://www.senado.gov.br/)
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Clicar em “Atividade Legislativa” e depois “ComissGes”
(http://legis.senado.leg.br/comissoes/?0)

Do lado esquerdo da tela aparecem as reunides do dia, ir em cada reuniao, clicar em "P"
(Pauta) na segunda feira ou em "R" (Resultado) na quinta feira

Clicar em “abrir” ou salvar o arquivo em uma pasta provisdria (deletar depois de utilizar)
Ler item por item e verificar se ha algum relativo a Aviacdo ou Agéncias Reguladoras com
efeitos significativos sobre a ANAC (dicas: ANAC, aviacdo, aeroporto, aéreo)

Selecionar o conteutdo do item e inseri-lo no tépico SENADO FEDERAL / COMISSOES
ajustando as informagdes conforme o modelo

Modificar o campo "data" para o dia seguinte e executar os mesmos passos para verificacao
do conteudo.

Verificar dia por dia da semana de segunda até sexta-feira

Para pesquisar as PROPOSICOES do Senado:

Clicar em "Atividade Legislativa", "Projetos e Matérias", “Pesquisas”, “Pesquisa Avancada”
ou ir direto no link: http://www25.senado.leg.br/web/atividade/materias e clicar em
pesquisa avancada

Preencher o campo "Matérias apresentadas no Senado, no periodo de" dd/mm/aaaa (data
do ultimo Rota, provavelmente quinta ou sexta-feira da semana anterior) até dd/mm/aaaa
(data atual)

Verificar se ha alguma proposicdo relativa a Aviacdo ou Agéncias Reguladoras com efeitos
significativos sobre a ANAC (dicas: ANAC, aviacdo, aeroporto, aéreo)

Selecionar o contelido do item e inseri-lo no tépico SENADO FEDERAL / PROPOSICOES
APRESENTADAS ajustando as informagdes conforme o modelo

Toda quinta-feira:

Abrir o arquivo Word do ultimo Rota do Congresso disponivel em
\\svcdf1001\ANAC\ASPAR\Informativo e salva-lo com a data atual. Ele serd o modelo para a
elaboragdo do préximo informativo.

Atualizar numero (sequencial) e data.

No tépico “Temas Relevantes”, consultar o andamento de cada item e atualizar os campos
conforme a tramitagao ocorrida.

Sempre que um assunto for considerado relevante para a Agéncia o Chefe da ASPAR ira
solicitar que o mesmo seja colocado em destaque no campo “Temas Relevantes”

Verificar nos sites da Camara e do Senado o resultado da votacdo dos itens do Plenario e das
Comissdes (ex: adiado, aprovado, arquivado, retirado de pauta, etc).

Para pesquisar o resultado das reunides do PLENARIO e COMISSOES da Camara dos
Deputados (http://www2.camara.leg.br/)

Clicar em "Atividade Legislativa", "Comissdes", “Todas as Comissdes” ou ir direto no link:
http://www?2.camara.leg.br/atividade-legislativa/comissoes/reunioes-comissoes/todas-as-
comissoes

Nas reunides citadas no informativo de segunda-feira, ir em “informac¢tes” e em seguida
“resultado” ou “ata” para verificar o resultado.

Inserir o resultado em cada proposi¢ao ajustando as informagdes conforme o modelo

14
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Pesquisar PROPOSICOES da Camara dos Deputados (http://www2.camara.leg.br/)

Em "Atividade Legislativa" selecionar "Projetos de lei e outras proposi¢des" e “Pesquisa
Avancada” ou ir direto no link:
http://www.camara.leg.br/buscaProposicoesWeb/pesquisaAvancada

Preencher no quadro "Data de Apresentacdo” o campo "data inicial" com o dia do ultimo
Rota e o campo "data final" com a data atual

Na pdgina de resultado da pesquisa verificar se ha alguma proposicao relativa a Aviacdo ou
Agéncias Reguladoras com efeitos significativos sobre a ANAC (dicas: ANAC, aviagdo,
aeroporto, aéreo)

Selecionar o contetido do item e inseri-lo no tépico CAMARA DOS DEPUTADOS /
PROPOSICOES APRESENTADAS ajustando as informacdes conforme o modelo

Realizar uma nova pesquisa somente dos RIC’s para verificar se hd algum direcionado ao
Ministro dos Transportes, Portos e Aviacdo que tenha como objeto assunto de competéncia
da ANAC. Caso seja encontrado algum RIC desse tipo, dar inicio ao Processo de Trabalho
“Analisar e responder Requerimento de Informacgao”.

Para pesquisar o resultado das pautas do PLENARIO e COMISSOES do Senado Federal:

Na pagina inicial do Senado Federal (http://www12.senado.leg.br/hpsenado)

Clicar em “Atividade Legislativa”

Do lado esquerdo da tela aparecem as reunides do dia, ir em cada reunido, clicar em "R"
(Resultado)

Clicar em “abrir” ou salvar o arquivo em uma pasta provisdria (deletar depois de utilizar)
Inserir o resultado em cada proposicao ajustando as informacdes conforme o modelo
Modificar o campo "data" para o dia seguinte e executar os mesmos passos para verificagdo
do conteudo.

Verificar dia por dia da semana de segunda até sexta-feira

Para pesquisar as PROPOSICOES do Senado:

Clicar em "Atividade Legislativa" , "Projetos e Matérias", “Pesquisas”, “Pesquisa Avan¢ada”
ou ir direto no link: http://www25.senado.leg.br/web/atividade/materias e clicar em
pesquisa avangada

Preencher o campo "Matérias apresentadas no Senado, no periodo de" dd/mm/aaaa
(segunda-feira) até dd/mm/aaaa (data atual)

Verificar se ha alguma proposicado relativa a Aviagao ou Agéncias Reguladoras com efeitos
significativos sobre a ANAC (dicas: ANAC, aviagdo, aeroporto, aéreo)

Selecionar o contelido do item e inseri-lo no tépico SENADO FEDERAL / PROPOSICOES
APRESENTADAS

COMPETENCIAS:

- Pesquisa, de forma criteriosa, nos sites da Camara dos Deputados e do Senado Federal,
informacdes referentes a Aviacdo, Aeroportos ou as Agéncias Reguladoras que tenham
efeitos ou sejam de interesse da ANAC.

- Acompanha sistematicamente a tramitacdo de proposic¢des legislativas na CD, SF e CN,
envolvendo matéria de interesse da ANAC.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo do Rota do Congresso com Links.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar e enviar o informativo Rota do
Congresso".
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02. Elaborar e enviar o informativo Rota do Congresso

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ASPAR - Equipe.

DETALHAMENTO: Formatar o Layout conforme o Modelo do Informativo Rota do Congresso.
Clicar em "salvar como" PDF na mesma pasta onde estd o arquivo do Word

No arquivo do Word, selecionar todo o contetdo e colar no corpo do e-mail

Enviar e-mail como ASPAR@ANAC.GOV.BR

Anexar o PDF ao e-mail e envia-lo “Com Cdpia Oculta” a Lista de Contatos “ROTA DO
CONGRESSO”

COMPETENCIAS:

- Elabora o Informativo Parlamentar "Rota do Congresso" com corregdo da lingua
portuguesa.

- Consolida as informagdes selecionadas nos sites da Camara dos Deputados e do Senado
Federal para a elaborac¢do do informativo Rota do Congresso.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo do Informativo Rota do Congresso.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Alimentar as planilhas de Audiéncias
Publicas, RIC's, Projetos de Lei".

03. Alimentar as planilhas de Audiéncias Publicas, RIC's,
Projetos de Lei

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: ASPAR - Equipe.

DETALHAMENTO: Alimentar a planilha "Controle de Audiéncias" do ano corrente disponivel
no endereco \\svcdf1001\ANAC\ASPAR\Audiéncias com os Requerimentos de Audiéncias
Publicas relativas a Aviagdo ou a Agéncias Reguladoras com efeitos significativos sobre a
ANAC.

Alimentar a planilha "Controle de Requerimentos" disponivel no endereco
\\svcdf1001\ANAC\ASPAR\REQUERIMENTOS_DE_INFORMACAO com os Requerimentos de
Informacdo ao Ministro dos Transportes, Portos e Aviacdo.

Alimentar a planilha "Controle de Projetos" disponivel no endereco
\\svcdf1001\ANAC\ASPAR\Projetos com os Projetos de Lei relativos a Aviacdo ou Agéncias
Reguladoras com efeitos significativos sobre a ANAC

COMPETENCIAS:
- Atualiza planilhas de dados utilizando o Excel, de forma atenta e criteriosa, de acordo com
o processo de trabalho.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Controle de Audiéncias Publicas no Congresso
Nacional, Controle de Projetos de Lei, Controle de Requerimentos.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5. DISPOSICOES FINAIS

Em caso de identificacdo de erros e omissdes neste manual pelo executor do processo, a ASPAR
deve ser contatada. Cdpias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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