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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Ouvidoria
a) Encerrar Ciclo de Monitoramento da Transparéncia Ativa
b) Monitorar a Transparéncia das Informagées na Pagina "Quem é Quem?"

c) Monitorar Bases de Dados Abertos

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) Analistas de Transparéncia Ativa
1) Encerrar Ciclo de Monitoramento da Transparéncia Ativa
2) Monitorar a Carta de Servigos
3) Monitorar a Transparéncia das Informac6es na Pagina "Quem é Quem?"
4) Monitorar Bases de Dados Abertos

b) Gestor da ANAC
1) Monitorar a Carta de Servicos

c) OUVIDORIA

1) Encerrar Ciclo de Monitoramento da Transparéncia Ativa
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este Manual contém as informag¢des necessdrias para efetuar o monitoramento mensal da
Monitoramento da LAI, PDA, Carta de Servicos e e-Agendas disponibilizada pela Agéncia, em
cumprimento as recomendacdes da Coordenacdao-Geral de Monitoramento e Supervisdao do
Sistema de Ouvidorias da CGU.

O MPR estabelece, no ambito da Ouvidoria - OQUV, os seguintes processos de trabalho:
a) Monitorar Bases de Dados Abertos.

b) Monitorar a Carta de Servicos.

c) Monitorar a Transparéncia das InformacGes na Pagina "Quem é Quem?".

d) Encerrar Ciclo de Monitoramento da Transparéncia Ativa.

1.2 REVOGAGAO

Item nao aplicavel.

1.3 FUNDAMENTACAO

Resolugdo n? 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e alteragGes posteriores
NORMATIVOS PERTINENTES

| - PORTARIA N2 6.310/0UV, DE 4 DE NOVEMBRO DE 2021, que estabelece, no dmbito da
Ouvidoria da Agéncia Nacional de Aviacdo Civil, os procedimentos para subsidiar o
cumprimento da implementagdo da Lei de Acesso a Informagdo e da Politica de Dados Abertos
- Portaria 6310-OUV - Procedimentos.PDF;

| - PORTARIA N2 581, de 9 de margo de 2021, que estabelece orientagGes para o exercicio das
competéncias das unidades do sistema de ouvidoria do poder executivo federal.

IIl - DECRETO N2 9.094, DE 17 DE JULHO DE 2017, que disp&e sobre a simplificagdo do
atendimento prestado aos usudrios dos servigos publicos, ratifica a dispensa do
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reconhecimento de firma e da autenticacdo em documentos produzidos no Pais e institui a
Carta de Servicos ao Usuario.

IV - DECRETO N2 11.529, DE 16 DE MAIO DE 2023, que Institui o Sistema de Integridade,
Transparéncia e Acesso a Informac¢do da Administracdao Publica Federal e a Politica de
Transparéncia e Acesso a Informacao da Administracdo Publica Federal;

V — LEI GERAL SOBRE A PROTECAO DE DADOS - LEI N2 13.709, DE 14 DE AGOSTO DE 2018 -
Disp0e sobre a protecdo de dados pessoais e altera a Lei n2 12.965, de 23 de abril de 2014
(Marco Civil da Internet). Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais (LGPD);

VI- LEI DE RESPONSABILIDADE FISCAL — LC 101/2000 - art. 48 da Lei Complementar n2 101, de 4
de maio de 2003, que determina ao Poder Publico a adogdo de instrumentos de transparéncia
na gestao fiscal em meios eletronicos de acesso publico as informacdes orcamentdrias e
prestacOes de contas

VII - LEI DE ACESSO A INFORMACAO - LEI® 12.527, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2011, que regula o
acesso a informacgodes previsto no inciso XXXIIl do art. 52, que dispoe que todos tém direito a
receber dos érgaos publicos informacgGes de seu interesse particular, ou de interesse coletivo
ou geral, que serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas
aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado bem como o
inciso Il do § 32 do art. 37, que dispGe sobre as formas de participacdo do usudrio na
administragcdo publica direta e indireta, ambos da Constitui¢ao Federal de 1988.

VIII - LEI N2 13.726, DE 8 DE OUTUBRO DE 2018, que racionaliza atos e procedimentos
administrativos dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios e
institui o Selo de Desburocratizacdo e Simplificacdo.

GUIAS
| - PLANO DE DADOS ABERTOS DA ANAC - Vigéncia: 2023 a 2025 PDA_ANAC_2023_2025.pdf

Il — PORTAL DE DADOS ABERTOS - Dados Abertos — Agéncia Nacional de Aviagdo Civil (Anac)
(www.gov.br)

Il — ANEXO DO DECRETO n2 10.332, de 28/04/2020, que Institui a Estratégia de Governo Digital
para o periodo de 2020 a 2022, no ambito dos drgdos e das entidades da administragdao publica
federal direta, autarquica e fundacional, no que tange a melhoria qualitativa dos resultados de

abertura de dados.

IV - GUIA DE TRANSPARENCIA ATIVA PARA ORGAOS E ENTIDADES DO PODER EXECUTIVO
FEDERAL- 72 versdo - gta-7-guia-de-transparencia-ativa-final.pdf (www.gov.br);

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS
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Os procedimentos contidos neste documento aplicam-se aos servidores integrantes das
seguintes areas organizacionais:

Area Organizacional Descri¢do

Ouvidoria - OUV A Ouvidoria é responsavel por receber,
apurar e encaminhar a Diretoria
reclamacoes, criticas e comentdrios sobre a
atuacdo da ANAC, promover as acoes
necessarias a apuracao da veracidade das
reclamacdes e denuncias, solicitando as
providéncias necessdrias ao saneamento das
irregularidades e ilegalidades constatadas e
produzir relatério circunstanciado de suas

atividades.
Grupo Organizacional Descrigao
Transparéncia Ativa Servidores que atuam na Transparéncia Ativa
na equipe da Ouvidoria.
Gestor da ANAC Ocupante de cargo comissionado com

equipe formalmente constituidas: diretor,
superintendente, gerente geral, gerente,
gerente técnico ou coordenador.

Apenas um gestor sera selecionado
conforme necessidade especifica.

O ouv Grupo representado pelo Ouvidor, bem
como seu substituto legal.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da Ouvidoria
- OUV. Em caso de sugestdes de revisao, deve-se procurd-la para que sejam iniciadas as
providéncias cabiveis.

Compete ao Ouvidor aprovar todas as revisGes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢des 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 execugdo dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.
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O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho referenciados neste MPR. Estes processos sao
publicados em outros manuais que nao este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 expGe em quais manuais sao localizados
cada um dos processos de trabalho referenciados.

O capitulo 5 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
informacdes necessarias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execugdo da etapa;

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

e) os sistemas necessarios para a execucao da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);

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

g) instrugBes para as préximas etapas; e

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

O capitulo 6 apresenta as disposi¢des finais do documento, que trata das a¢des a serem
realizadas em casos ndo previstos.

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 areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresenta¢do das
informacGes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas defini¢des,
conforme informacgdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformagGes 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 defini¢cbes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

Este MPR nado possui definicdes.
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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 modulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigao
Checklist para Monitoramento da Checklist de uso da Ouvidoria para realizar o
Transparéncia Ativa (Carta de Servicos) Monitoramento da Transparéncia Ativa das
paginas pertencentes a Carta de Servicos da
Anac.
Guia de Monitoramento da Transparéncia Detalhamento das atividades presentes
Ativa (Dados Abertos, Carta de Servigos, e- neste MPR para o tratamento da
Agendas, Quem é Quem?) Transparéncia Ativa. O Guia ensina a

monitorar Dados Abertos, Carta de Servigos,

e e-Agendas no Quem é Quem?

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 executd-los possuam um determinado
conjunto de competéncias. No capitulo 5, 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 indicagdo
de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

N3o hd competéncias descritas para a realiza¢do deste MPR.

3.3 SISTEMAS

Nao ha sistemas descritos para a realizacdo deste MPR.

10
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3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

Nao ha documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

11
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

Procedimentos referenciados sao processos de trabalho publicados em outro MPR que tém
relacdo com os processos de trabalho publicados por este manual. Este MPR ndo possui nenhum
processo de trabalho referenciado.

12
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5. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta todos os processos de trabalho deste MPR. Para encontrar um processo
especifico, utilize o indice nas paginas iniciais deste documento. Ao final de cada etapa
encontram-se descritas as orientacdes necessdrias a continuidade da execuc¢do do processo. O
presente MPR também esta disponivel de forma mais conveniente em versdo eletronica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informacgdes sobre o processo.

5.1 Monitorar Bases de Dados Abertos

Este processo visa monitorar a publicidade dos Dados Abertos da Agéncia pelos critérios da
Transparéncia Ativa.

Dados Abertos sdo as informacgdes produzidas pela Agéncia, fruto da atividade regulatdria e
fiscalizador, bem como administrativas de gestdo. Em suma, sdo todos os dados nao classificados
como restritos ou sigilosos de interesse publico e que constem em bases de dados previstas no
Plano de Dados Abertos da Agéncia.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "A partir do 52 dia util do més", 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:
"Relatdrio Preliminar de Monitoramento de Dados Abertos elaborado.

A area envolvida na execucdo deste processo é a OUV. Ja o grupo envolvido na execucdo deste
processo é: Transparéncia Ativa.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Guia de Monitoramento da Transparéncia Ativa (Dados Abertos, Carta de
Servigos, e-Agendas, Quem é Quem?)".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.

13
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& partir do
3% dia util
do més

01. Verificar
as informagBes
da pdgina & cesso
a Informagio

Transparéncia
Ativa

Informagies
Atualizadas?

03. Zolicitar
a atualizagdo
45 dreas responsdveis

02. Elahorar
relatdrio prelimitiar

T . Transparfncia
ransparéneia At
Ativa
Felatdtia
Prelitmitiar
de Monitoramento
de Dadaoz Aberto
elahotradn

01. Verificar as informagoes da pagina Acesso a Informacgao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Analistas de Transparéncia Ativa.

DETALHAMENTO: Verificar a periodicidade prevista para a publicacdo de cada artefato,
conforme item 13, do anexo 2 — Plano de Dados Abertos - plano de agdo para o biénio 2023
— 2025, ou documento vigente ulterior.

Aferida a devida pontualidade de publicagdo, ou nao, é elaborado o relatério mensal e,
havendo alguma discrepancia, sera comunicado a ASCOM, conforme modelo previsto no
artefato "Guia de Monitoramento - Tranparéncia Ativa e Dados Abertos".

14
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Guia de Monitoramento da Transparéncia Ativa
(Dados Abertos, Carta de Servicos, e-Agendas, Quem é Quem?).

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Informacdes Atualizadas?" seja "sim,
informacdes atualizadas", deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar relatério preliminar".
Caso a resposta seja "nao, informacgdes desatualizadas", deve-se seguir para a etapa "03.
Solicitar a atualizagdo as areas responsaveis".

02. Elaborar relatdrio preliminar

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Analistas de Transparéncia Ativa.

DETALHAMENTO: Criar o relatério preliminar da secdao de Dados Abertos nos moldes da que
compdem os Relatdrios Mensais disponiveis no processo SEi! 00058.016307/2022-81,
primando pela manutencdo do padrdo, porém usando a discricionariedade caso algum fato
novo e relevante para o monitoramento tenha sido observado na execu¢dao do conjunto de
atividades.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Solicitar a atualizacao as areas responsaveis

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Analistas de Transparéncia Ativa.

DETALHAMENTO: Comunicar a Ascom a necessidade de atualizacdo da pagina, conforme
orientado no Guia de Monitoramento da Transparéncia Ativa e Dados Abertos.

Espera-se que a Ascom realize as atualizagGes solicitadas nas paginas de Dados Abertos da
ANAC: https://www.gov.br/anac/pt-br/acesso-a-informacao/dados-abertos

Nos casos de atrasos reiterados ou auséncias continuas de publicagdo das bases, o gestor
responsavel da drea técnica devera ser comunicado, a fim de justificar a lacuna no processo
de informacgédo do sistema, conforme modelo disponivel naquele mesmo guia.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "01. Verificar as informagdes da pagina Acesso
a Informacao".

15




@

ANAC MPR/OUV-008-R00

5.2 Monitorar a Carta de Servigos

Conforme dispGe o Decreto n2 9.492, de 2018, em seu Capitulo I, que trata da carta de Servigos
ao Usudrio, os 6rgdos e as entidades do Poder Executivo federal que prestam atendimento aos
usudrios dos servigos publicos, direta ou indiretamente, deverao elaborar e divulgar Carta de
Servicos ao Usuario, no ambito de sua esfera de competéncia. Essa Carta, sem seu processo de
elaboracdo, deve-se observar a uniformizacdo de sua apresentacdo aos usudrios de forma
objetiva.

A norma que regulamenta a Carta de Servicos é a Portaria CGU n2 581, de 9 de marco de 2021.

Esse processo de monitoramento é feito com base no Planejamento Estratégico, por meio de
Checklist disponibilizado pela SGM, seguindo os principios do Guia de Avaliacdo de Servicos da
CGU.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Mensalmente, para os servicos previstos no cronograma de
monitoramento”, portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento
acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrucdo: 'Verificar o cronograma de acordo com
o Guia de Monitoramento da Transparéncia Ativa e Dados Abertos e respectivas planilhas de
controle e cronograma'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Monitoramento realizado e informagGes preparadas para o Relatério
Anual.

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: Gestor da ANAC, Transparéncia Ativa.

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar dos
seguintes artefatos: "Guia de Monitoramento da Transparéncia Ativa (Dados Abertos, Carta de
Servicos, e-Agendas, Quem é Quem?)", "Checklist para Monitoramento da Transparéncia Ativa
(Carta de Servicos)".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.

16
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Mensalmente,
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Agregar e analisar as informagoes obtidas sobre cada servico

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Analistas de Transparéncia Ativa.

DETALHAMENTO: Analisar os dados obtidos, buscando pontos de alerta, adequacao e
melhoria identificados na iteragdo do monitoramento, agregando tais informacdes e
preparando a comunicagdo para os gestores de servigo responsaveis para que,
eventualmente, adequem as pdaginas que estejam desconformes.

O executante deve levar em conta observacgGes anteriores sobre o mesmo servico, a fim de
identificar se houve solicitacdes de adequacdes anteriores ndo cumpridas pelos gestores de
servico. Em caso de recorréncia de erros, o gesto da carta de servicos da area técnica deve
ser informado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "Providenciar as adequagbes necessarias".

Coletar dados usando checklist de avaliagao a cada pagina de
servigo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Analistas de Transparéncia Ativa.

DETALHAMENTO: Para cada servigo previsto no cronograma, aplicar o checklist de
monitoramento da Carta de Servicos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Guia de Monitoramento da Transparéncia Ativa
(Dados Abertos, Carta de Servicos, e-Agendas, Quem é Quem?), Checklist para
Monitoramento da Transparéncia Ativa (Carta de Servicos).

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "Agregar e analisar as informacg&es obtidas
sobre cada servigo".

Elaborar o relatdrio parcial sobre o Monitoramento da Carta
de Servicos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Analistas de Transparéncia Ativa.

DETALHAMENTO: Elaborar a secdo do Relatério Anual referente ao acompanhamento que se
realizou ao longo do ano e participar da consolidacdo do documento final coordenada pelo
Ouvidor.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

Providenciar as adequagdes necessarias

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gestor da ANAC.

DETALHAMENTO: O gestor do servi¢co, munido do feedback obtido pelo monitoramento,
deverad solicitar a atualizacdo da pagina a GTTI e comunicar o fato a Ouvidoria.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E a tltima acdo do cronograma para o ano
corrente?" seja "sim, é a Ultima agdo do cronograma para o ano corrente", deve-se seguir
para a etapa "Elaborar o relatério parcial sobre o Monitoramento da Carta de Servigos".
Caso a resposta seja "ndo, ainda ndo é a Ultima agdo do cronograma para o ano corrente",

18
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deve-se seguir para a etapa "Coletar dados usando checklist de avaliacao a cada pagina de
servigo".

19
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5.3 Monitorar a Transparéncia das Informag¢Ges na Pagina "Quem é
Quem?"

"Quem é Quem" é o sitio eletronico que contém a disposi¢cdo ordenada dos cargos decisérios
mais relevantes dentro do organograma da Agéncia. E um painel onde estdo dispostas as
informacdes dos dirigentes, lotagdo, curriculo e respectiva agenda publica, quando pertinente*.

Nesse procedimento, deve ser feita uma Conferéncia entre dados do portal ANAC e painel dos
servidores da SGP, de forma a assegurar que ndo haja discrepancias entre si.

Havendo alguma divergéncia, inicialmente, o servidor em questdao serd consultado via e-mail
acerca das informagdes.

Se confirmada a ocupacdo no cargo, serdao solicitados os respectivos dados, em modelo
padrdo, para atualizacdo junto a ASCOM

O processo contém uma etapa. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Mensalmente ou sempre que houver nomeacgao para cargos monitorados”,
portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma
forma, o processo é considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim
descrito para esse processo é: "Monitoramento do sitio "Quem é Quem?" realizado.

A drea envolvida na execucdo deste processo é a OUV. J4 o grupo envolvido na execucdo deste
processo é: Transparéncia Ativa.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Guia de Monitoramento da Transparéncia Ativa (Dados Abertos, Carta de
Servigos, e-Agendas, Quem é Quem?)".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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Tl enaalmente
O SEtNpTE
e howver
notmeagio

pata cargos
monitorados

Verificar mitmiciosamente
a atualizagio
do sitio 'Quem
& Chue? fio Portal
da Anac

Transparfncia
Ativa

I onitorathento
do sitio 'Cuem
& Quen? realizado

Verificar minuciosamente a atualizacao do sitio "Quem é
Quem?" no Portal da Anac

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Analistas de Transparéncia Ativa.

DETALHAMENTO: Acessar o sitio https://www.gov.br/anac/pt-br/quem-e-quem e
cuidadosamente comparar as informacdes ali presentes com aquelas disponibilizadas pela
area de Gestdo de Pessoas no painel
https://relatorios.anac.gov.br/relatorios/powerbi/SGP/Relat%C3%B3rio%20SGP%20-
%20For%C3%A7a%20de%20Trabalho?rs:embed=true (na aba "Colaboradores Ativos").

Ressalte-se que o link para o e-Agendas deve estar disponivel para todos os cargos, exceto
Gerentes-Técnicos.

O executor do processo deve ficar atento a publicacdo de reestruturacdo da Agéncia por
meio de resolugdes que modifiquem a estrutura regimental.

O organograma mais atualizado pela Ascom pode ser encontrado em
https://www.gov.br/anac/pt-br/acesso-a-informacao/institucional

Caso sejam encontradas discrepancias, solicitar atualizagdo a Ascom, com alta prioridade.
Espera-se que a Ascom atualize tempestivamente as informagdes atualizadas passadas pela

Ouvidoria, inclusive links para o e-Agendas e fornecer devolutiva a Ouvidoria sobre a
execucao da atualizagao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Guia de Monitoramento da Transparéncia Ativa
(Dados Abertos, Carta de Servicos, e-Agendas, Quem é Quem?).
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CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Encerrar Ciclo de Monitoramento da Transparéncia Ativa

Os registros das atividades de monitoramento, as recomendacdes e orienta¢des repassadas aos
gestores e as medidas adotadas para o cumprimento da legislacdo ou aperfeicoamento do
servico comporao os relatdrios gerenciais e anuais.

Ao concluir as atualizagbes ou insercoes de informagGes, conforme solicitado, o responsavel
retornard o processo a Ouvidoria comunicando que as solicitagdes foram realizadas, se nao, as
dificuldades ou empecilhos encontrados para a conclusao da atividade.

Ao final de todo o monitoramento, é elaborado um Relatério Mensal, compilando as trés etapas,
(Quem é Quem, Dados Abertos e Carta de Servigos), que é anexado ao processo SEl n?
00058.016307/2022-81

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacado que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Mensalmente", 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: "Ciclo de
Monitoramento da Transparéncia Ativa encerrado.

A drea envolvida na execugdo deste processo é a OUV. Ja os grupos envolvidos na execucdo deste
processo sdao: O OUV, Transparéncia Ativa.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Guia de Monitoramento da Transparéncia Ativa (Dados Abertos, Carta de
Servigos, e-Agendas, Quem é Quem?)".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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Ml engalmente

Compilar as
informagies
advinidas dos
processos de
monitoramento
da Transpaténcia
Ativa

Tratsparfnecia
Autiva

Aovaliar as informagbes
de Transparénecia
Ativra

ooy

Ciclo de Mondtoramento
da Transparéneia
Ativa enicerrado

Avaliar as informacdes de Transparéncia Ativa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: OUVIDORIA.

N

DETALHAMENTO: Avaliar as informagdes de Transparéncia Ativa agregadas e dar
providéncias quanto a sua incorporagao nos Relatdrios pertinentes.

ORMATIVOS PERTINENTES

| - PORTARIA N2 6.310/0UV, DE 4 DE NOVEMBRO DE 2021, que estabelece, no ambito da
Ouvidoria da Agéncia Nacional de Aviacdo Civil, os procedimentos para subsidiar o
cumprimento da implementacdo da Lei de Acesso a Informacdo e da Politica de Dados
Abertos - Portaria 6310-OUV - Procedimentos.PDF;

| - PORTARIA N2 581, de 9 de marco de 2021, que estabelece orientagGes para o exercicio
das competéncias das unidades do sistema de ouvidoria do poder executivo federal.

[Il - DECRETO N2 9.094, DE 17 DE JULHO DE 2017, que dispGe sobre a simplificacdo do
atendimento prestado aos usudrios dos servicos publicos, ratifica a dispensa do
reconhecimento de firma e da autenticagdo em documentos produzidos no Pais e institui a
Carta de Servigos ao Usuario.

IV - DECRETO N2 11.529, DE 16 DE MAIO DE 2023, que Institui o Sistema de Integridade,
Transparéncia e Acesso a Informagdo da Administracdo Publica Federal e a Politica de
Transparéncia e Acesso a Informagao da Administragdo Publica Federal;
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V — LEI GERAL SOBRE A PROTECAO DE DADOS - LEI N2 13.709, DE 14 DE AGOSTO DE 2018 -
DispGe sobre a protecao de dados pessoais e altera a Lei n2 12.965, de 23 de abril de 2014
(Marco Civil da Internet). Lei Geral de Protec¢do de Dados Pessoais (LGPD);

VI- LEI DE RESPONSABILIDADE FISCAL — LC 101/2000 - art. 48 da Lei Complementar n2 101,
de 4 de maio de 2003, que determina ao Poder Publico a adocao de instrumentos de
transparéncia na gestao fiscal em meios eletronicos de acesso publico as informacdes
orcamentarias e prestacdes de contas

VII - LEI DE ACESSO A INFORMAGAO - LEI2 12.527, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2011, que regula
0 acesso a informagdes previsto no inciso XXXIIl do art. 52, que dispGe que todos tém direito
a receber dos érgaos publicos informacdes de seu interesse particular, ou de interesse
coletivo ou geral, que serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade,
ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado
bem como o inciso Il do § 32 do art. 37, que dispGe sobre as formas de participacdo do
usudrio na administracdo publica direta e indireta, ambos da Constituicao Federal de 1988.
VIII - LEI N2 13.726, DE 8 DE OUTUBRO DE 2018, que racionaliza atos e procedimentos
administrativos dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios e
institui o Selo de Desburocratizacdo e Simplificacdo.

GUIAS

| - PLANO DE DADOS ABERTOS DA ANAC - Vigéncia: 2023 a 2025 PDA_ANAC_2023_2025.pdf
Il — PORTAL DE DADOS ABERTOS - Dados Abertos — Agéncia Nacional de Aviacdo Civil (Anac)
(www.gov.br)

IIl — ANEXO DO DECRETO n2 10.332, de 28/04/2020, que Institui a Estratégia de Governo
Digital para o periodo de 2020 a 2022, no ambito dos drgdos e das entidades da
administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional, no que tange a melhoria
qualitativa dos resultados de abertura de dados.

IV - GUIA DE TRANSPARENCIA ATIVA PARA ORGAOS E ENTIDADES DO PODER EXECUTIVO
FEDERAL- 72 versdo - gta-7-guia-de-transparencia-ativa-final.pdf (www.gov.br);

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

Compilar as informagoes advindas dos processos de
monitoramento da Transparéncia Ativa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Analistas de Transparéncia Ativa.

DETALHAMENTO: Analisar as saidas, entregas e produtos dos processos de monitoramento
da Transparéncia Ativa (Dados Abertos, Lei de Acesso a Informagdo e Carta de Servigos) e
consolida-las no processo SEI n2 00058.016307/2022-81.

Caso seja o ultimo ciclo do ano, realizar um resumo do exercicio para integrar o Relatdrio
Anual e cientificar o Ouvidor.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Guia de Monitoramento da Transparéncia Ativa
(Dados Abertos, Carta de Servicos, e-Agendas, Quem é Quem?).

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "Avaliar as informagdes de Transparéncia
Ativa".

25



@

ANAC MPR/OUV-008-R00
6. DISPOSICOES FINAIS

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

encontradas em sistema.
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