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Lançamento de Atividades no Super Sapiens

Onde lançar (NUP)?1

🎯 ASSESSORAMENTO PERSONALIZADO: NUP específico criado anualmente.

🎯 ASSESSORAMENTO NÃO PERSONALIZADO: NUP específico para eventos, 
reuniões e assessoramentos informais, etc.

Demais casos: NUP consultivo genérico.

Responsável administrativo

1 – Abrir NUP exclusivo para cadastro de atividades do Assessoramento Personalizado

2 – Monitorar DOU e movimentação de autoridades no Ministério e advogados da 

CONJUR

3- Treinamento para realizar registro de agendamentos de reuniões, abertura de tarefas

e criação de minutas de termo de Assessoramento Personalizado

Criação de grupo no Whatsapp ou no Teams para envio de atividades para serem lançadas pelo

administrativo.



Lançamento de Atividades no Super Sapiens

Quem pode abrir tarefas e lançar atividades?2

👥 Abertura de tarefas de assessoramento para o advogado: qualquer usuário.
🔒 Apenas colaboradores do mesmo setor ou assessores podem visualizar.

✏️ Lançamento de atividades: colaboradores do mesmo setor ou assessores.

Como cadastrar Assessor no Sapiens?3

👤 Assessor (servidores, estagiários, terceirizados e outros colaboradores): pode abrir tarefas e 
lançar atividades em nome do advogado.

⚙️ Configurações → "Assessores".

➕ Adicionar colaborador.

🔧 Definir permissões.



Lançamento de Atividades no Super Sapiens

Como abrir tarefas de Assessoramento Jurídico?4

📅 Assessoramento formal (reunião, oficina de instrução e representação institucional em 
eventos oficiais): abrir a tarefa “Realizar Reunião de Assessoramento Jurídico (Consultivo)” 

💬 Assessoramento informal (atendimentos verbais, ligações, e-mails e mensagens): abrir a 
tarefa “Demanda Informal de Assessoramento Jurídico (Consultivo)” 



Lançamento de Atividades no Super Sapiens

Como lançar atividades de Assessoramento Jurídico?5

Campo “Espécie de Atividade”: selecionar a categoria que melhor represente o assessoramento 
jurídico realizado:

💬 Assessoramento Informal, Realizado (Consultivo);

📆 Reunião de Assessoramento Jurídico, Realização (Consultivo); 

🎓 Capacitação para o Órgão Assessorado, Realização de (Consultivo);

🎤 Evento/Palestra Externo, Participação em (Consultivo);

🔄 Assessoramento Jurídico Interno (Consultivo);

✈️ Viagem de Assessoramento (Consultivo).

Se uma atividade se 
encaixar em mais de uma 

espécie, registrar apenas a 
mais abrangente e 

representativa

→ NOVA!

→ NOVA!

→ NOVA!

Assessoramento prestado 
por um membro da AGU a 
outro de unidade distinta, 
exceto demandas internas 

ordinárias

Atividades de assessoramento que exijam 
deslocamento para outra localidade 

(assessoramento jurídico presencial fora do 
local de exercício habitual)



Lançamento de Atividades no Super Sapiens

Campo “Complemento Consultivo”: indicar a matéria de fato tratada no assessoramento realizado a 
partir da lista de opções. 

Demais casos: "Atividade Finalística do Assessorado – Orientação Sobre Atividade Finalística 
Com Efeitos Concretos" ou "Atividade Finalística do Assessorado – Orientação Sobre Atividade 
Finalística Com Efeitos Gerais"

Campo “Usuário Responsável pela Atividade”: deve sempre ser preenchido com o nome do(a) 
advogado(a) responsável pela demanda. 

⚠️ Caso um(a) servidor(a) seja indicado(a) como “usuário responsável”, a atividade não será 
contabilizada para o(a) advogado(a).

Campo “Observação”: preencher conforme tabela orientativa, indicando as informações pertinentes ao 
assessoramento. 

⚠️ Obrigatório.

📎 Anexos (atas, memórias) são opcionais, mas recomendados, especialmente para reuniões.





Lançamento de Tarefa no Super Sapiens



Lançamento de Atividade no Super Sapiens

Comprovação: Preenchimento do campo “Observações” (assunto e participantes da reunião) ou a juntada da ata ou memória de reunião 
ou a inclusão de outros documentos pertinentes 

Forma de lançamento: uma atividade por reunião (presencial ou virtual)



Lançamento de Tarefa no Super Sapiens



Lançamento de Atividade no Super Sapiens

Forma de lançamento: uma atividade por contato (ligação, e-mail ou mensagens)

Comprovação: preenchimento do campo “Observação” com dia, assunto e autoridade assessorada



Lançar atividade de Assessoramento Informal realizado –

ação executada em favor do(a) Advogado(a) pelo(a) colaborador(a)
com perfil de “Assessor(a)”, podendo optar pelo cadastramento da
minuta neste momento

• Art. 16, § 3º, da Portaria Normativa AGU nº 8, de 31/05/2021: “O
colaborador poderá designar outro colaborador no SUPER SAPIENS como
seu assessor para encerrar suas tarefas, criar ofícios, criar minutas e/ou
compartilhar minutas, permanecendo o primeiro como responsável pelos
atos praticados pelo assessor”

Como cadastrar Assessor(a): Acessar “Configurações” > “Assessores” > “+” >
“Filtrar” > digitar nome completo ou CPF > “Buscar” > definir “Permissões” > “Salvar”

Lançamento de Atividade no Super Sapiens

Assessor(a)

https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-normativa-agu-n-8-de-31-de-maio-de-2021-323553605


Lançamento de Atividades no Super Sapiens

Sugestão de fluxo para lançamento de múltiplas atividades em uma única tarefa6

1️⃣ Segunda-feira (Abertura da Tarefa Única)
Tarefa: "Demanda Informal de Assessoramento Jurídico (Consultivo)"
Observação: "Assessoramentos realizados na semana - NÃO ENCERRAR A TAREFA“

2️⃣ Diariamente (Lançamento das Atividades)
Atividade: "Assessoramento Informal, Realizado (Consultivo)“

Lançar para cada assessoramento prestado, incluindo o assunto e o nome da 
autoridade assessorada no campo "Observação";

⚠️⚠️Desmarcar ❌"Encerrar Tarefa" antes de clicar em “Movimentar”.

3️⃣ Sexta-feira (Encerramento da Tarefa)
Lançar o último assessoramento realizado na semana
Marcar ✅ "Encerrar Tarefa" e clicar em "Movimentar".

Para fins de contabilização, 
considera-se o exclusivamente o 
lançamento de ATIVIDADES de 

assessoramento, e não os 
registros de tarefas. 



Lançamento de Atividades no Super Sapiens

Sugestão de fluxo para lançamento de múltiplas atividades em uma única tarefa6

Exemplo Prático no Sapiens:

DATA ATIVIDADES LANÇADAS STATUS

05/02 (Seg) Tarefa aberta 🔄 Em aberto

05/02 (Ter) 3 atendimentos ✔ Lançados

... ... ✔ Lançados

09/02 (Sex) 2 atendimentos + encerrar ✅ Tarefa concluída



Obrigada!
Consultoria-Geral da União
Coordenação-Geral de Gestão Estratégica


