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Sigla da Unidade Assessora  Reunibes Total de

Advogado Assessora Reunibes Total de
mentos- Assessora RS eI
Informais Tentos (anats RS

-

JURANDI
FERREIRA DE
SOUZA NETO

CONJUR-EB

01-01-2019 @ 31-12-2025 MARIANA

Assessoramento por Tipo Quantidade de Unidades por Tipo
Conjur/Asjur
CONJUR-MCON 313 2 13 LUIS
HENRIQUE
AR
au
Para detalhar unidade, clique em uma na Para detalhar um membro, clique na tabela

®Reunido @ Informal Conjur/Asjur @ CJU @e-CJU @ SEDE tabela acima e depois neste botao acima e depois neste botdo




Assessoramento por Tipo

@ Reunido @ Informal




Tipo de Assessoramento Quantitativo Percentual

Formal 50.88: 66,10%

Informal

Assessoramento por Tipo

26137
(33,9%)

@ Reunido ' Informal




GUIA DE LANGAMENTO DE ATIVIDADES
DE ASSESSORAMENTO JURIDICO

12 EDICAO

Consultoria-Geral da Unido |

CONSULTORIA-GERAL DA UNIAO



Lancamento de Atividades no Super Sapiens

Onde langar (NUP)?

@ ASSESSORAMENTO PERSONALIZADO: NUP especifico criado anualmente.

@ ASSESSORAMENTO NAO PERSONALIZADO: NUP especifico para eventos,
reunioes e assessoramentos informais, etc.
Demais casos: NUP consultivo genérico.

)
i Responsavel administrativo

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

2 — Monitorar DOU e movimentacao de autoridades no Ministério e advogados da
CONJUR

3- Treinamento para realizar registro de agendamentos de reunides, abertura de tarefas
e criacao de minutas de termo de Assessoramento Personalizado

E Criacdo de grupo no Whatsapp ou no Teams para envio de atividades para serem lancadas pelo
o) administrativo.
)



Lancamento de Atividades no Super Sapiens

Quem pode abrir tarefas e langar atividades?

38 Abertura de tarefas de assessoramento para o advogado: qualquer usuario.
() Apenas colaboradores do mesmo setor ou assessores podem visualizar.

> Lancamento de atividades: colaboradores do mesmo setor ou assessores.

Como cadastrar Assessor no Sapiens?

2 Assessor (servidores, estagiarios, terceirizados e outros colaboradores): pode abrir tarefas e
lancar atividades em nome do advogado.

Configuracoes - "Assessores".
<= Adicionar colaborador.

s Definir permissdes.



Lancamento de Atividades no Super Sapiens

Como abrir tarefas de Assessoramento Juridico?

Assessoramento formal (reuniao, oficina de instrucao e representacao institucional em
eventos oficiais): abrir a tarefa “Realizar Reuniao de Assessoramento Juridico (Consultivo)”

ARELSONARERTSr S (e e 18]
DO&SE000SY0Z0Z2ETT Consultival

Realizar Reunido de Assessoramento Juridico [Consultiva)

O Assessoramento informal (atendimentos verbais, ligacdes, e-mails e mensagens): abrir a
tarefa “Demanda Informal de Assessoramento Juridico (Consultivo)”



Lancamento de Atividades no Super Sapiens

@ Como lanc¢ar atividades de Assessoramento Juridico?

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

Se uma atividade se
encaixar em mais de uma
espécie, registrar apenas a

mais abrangente e
representativa

(O Assessoramento Informal, Realizado (Consultivo);

Reunido de Assessoramento Juridico, Realizagao (Consultivo);

€ Capacitacdo para o Orgdo Assessorado, Realizacdo de (Consultivo); S

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

A Evento/Palestra Externo, Participacdo em (Consultivo);
(8] Assessoramento Juridico Interno (Consultivo); =>

W Viagem de Assessoramento (Consultivo). =

e

Atividades de assessoramento que exijam
deslocamento para outra localidade
(assessoramento juridico presencial fora do
local de exercicio habitual)



Lancamento de Atividades no Super Sapiens

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

Demais casos: "Atividade Finalistica do Assessorado — Orientacao Sobre Atividade Finalistica
Com Efeitos Concretos" ou "Atividade Finalistica do Assessorado — Orientacao Sobre Atividade
Finalistica Com Efeitos Gerais"

Campo “Usuario Responsavel pela Atividade”: deve sempre ser preenchido com o nome do(a)
advogado(a) responsavel pela demanda.

III

/\ Caso um(a) servidor(a) seja indicado(a) como “usudrio responsavel”, a atividade n3o ser3

contabilizada para o(a) advogado(a).

Campo “Observagao”: preencher conforme tabela orientativa, indicando as informacdes pertinentes ao
assessoramento.
/\ Obrigatério.

-~

¥ Anexos (atas, memdrias) sdo opcionais, mas recomendados, especialmente para reunides.



Atividade de Assessoramento

IV - participacdo em fases
preliminares de discussao de

propostas de normas e atos
administrativos;

V - guxilio na elaboracdo e na
revisdo de minutas de normas
e atos administrativos, antes
do encaminhamento para
apreciacdo da consulta juridica;

VI - alinhamento sobre
consulta juridica, antes de sua
formalizacdo perante a
unidade consultiva;

VIl - esclarecimento sobre
parecer ou outro tipo de
manifestacdo juridica;

ATIVIDADES DE ASSESSORAMENTO (ART. 3% DA PORTARIA NORMATIVA N® 2/2024/GAB/CGU/AGU)

Forma de lancamento

Uma atividade por
participacao

Uma atividade por
minuta analisada ou
revisada informalmente

Uma atividade por
reunido de analise ou
revisdo de minuta

Uma atividade por
consulta discutida
informalmente

Uma atividade por
reunido de alinhamento
de consulta

Uma atividade por
esclarecimento
informal

Uma atividade por
reunigo de

Reunido de Assessoramento
luridico, Realizacdo
(Consultivo)

Assessoramento Informal,
Realizado (Consultiva)

Reunido de Assessoramento
luridico, Realizacdo
(Consultivo)

Assessoramento Informal,
Realizado (Consultiva)

Reunido de Assessoramento
luridico, Realizacao
(Consultivo)

Assessoramento Informal,
Realizado (Consultiva)

Reunido de Assessoramento
Juridico. Realizacdo

Assunto tratado ou
documentos discutidos e
participantes da reunido

Assunto tratado ou
documentos analisados

Assunto tratado ou
documentos discutidos e
participantes da reunido

Assunto tratado ou
documentos discutidos

Assunto tratado ou
documentos discutidos e
participantes da reunido

Referéncia ao parecer ou
manifestacdo juridica

tratados ou ao assunto do

esclarecimento prestado

Referéncia ao parecer ou
manifestacdo juridica

tratados ou ac assunto do

Comprovacao

Preenchimento do campo “0Observacdes” ou a
juntada de ata ou memdaria de reunido ou
registros dos atos e normas produzidos em

reuniao

Preenchimento do campo “0Observacdes” ou a
juntada da minuta com marcagdes de revisdo ou
registros de envio

Preenchimento do campo “0Observactes” ou a
juntada de ata ou memadria de reunido ou da
minuta produzida em reunido

Preenchimento do campo “Observacoes” ou a
juntada de notas ou registros do alinhamento

Preenchimento do campo “0Observactes” ou a
juntada de ata ou memaria de reunido ou da
consulta juridica alinhada

Preenchimento do campo “0Observacdes” ou a
inclusdo de documentos descritivos da atividade

Preenchimento do campo “0Observacdes” ou a
juntada de ata ou memdria de reunido ou 2



Lancamento de Tarefa no Super Sapiens

—9 _Abertura de tarefa de reuniao de Assessoramento — ac3o executada pelo(a)
=1 Responsavel Administrativo(a)

Processo C _ _ _ _ _ _ _ . e _

L.
-

D,
Responsavel - ,
- . (Consultivo)
Administrativo(a)
™
ﬁ Realizar Reunido de Assessoramento Juridico (Consultivo)
|

Distribuicao Automatica

Bloco de Responsdveis



Lancamento de Atividade no Super Sapiens

>Movimentor

Advogado(a)

o
*

Lancar atividade de Reuniao de Assessoramento }—agéo
. executada pelo(a) Advogado(a), podendo optar pelo cadastramento
- da minuta neste momento

. Encerrar a tarefa

Reunido de Assessoramento Juridico. Realizacao (Consultivo)

ATIVIDADE FINALISTICA DO ASSESSORADO - ASSUNTO DE MEDIA COMPLEXIDADE
03/04/2023 18:36

Waldemir Ferrarez da Cunha

ASSESSORAMENTO PERSONALIZADO ETC|

Forma de langamento: uma atividade por reuniao (presencial ou virtual)

Comprovacgao: Preenchimento do campo “Observacdes” (assunto e participantes da reunidao) ou a juntada da ata ou memaria de reuniao
ou a inclusao de outros documentos pertinentes



Lancamento de Tarefa no Super Sapiens

N _Abertura de tarefa de Assessoramento Informal }— agdo executada pelo(a)
%/’ Responsavel Administrativo(a)

— | Processo ( . ___._
— |
D,
Re.seonsa.vel I | (Consultivo)
Administrativo(a)
h cspece de lareio ”

Demanda Informal de Assessoramento Juridico (Consultivo)|

i

Distribuicao Automatica
Bloco de Responsaveis



Lancamento de Atividade no Super Sapiens

Lancar atividade de Assessoramento Informal - acio

>Moviment0r executada pelo(a) Advogado(a), podendo optar pelo cadastramento
da minuta neste momento

O

. Encerrar a tarefa
Advogado(a)
_ Assessoramento Informal, Realizado (Consuitivo)
? i
r 4 Lomplemento Consultivo )
“& S ATIVIDADE FINALISTICA DO ASSESSORADO - ORIENTACAO SOBRE ATIVIDADE FINALISTICA COM EFEITOS CDNCRETOS|
03/04/2023 18:36
Waldemir Ferrarez da Cunha

ASSESSORAMENTO PERSONALIZADO ETC.
=3

Forma de langamento: uma atividade por contato (ligacao, e-mail ou mensagens)

Comprovagao: preenchimento do campo “Observacao” com dia, assunto e autoridade assessorada



Lancamento de Atividade no Super Sapiens

>Movimentor

Assessor(a)

Langar atividade de Assessoramento Informal realizado -
acao 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, 8§ 32, da Portaria Normativa AGU n2 8, de 31/05/2021: “O
colaborador poderd designar outro colaborador no SUPER SAPIENS como
seu assessor para encerrar suas tarefas, criar oficios, criar minutas e/ou
compartilhar minutas, permanecendo o primeiro como responsavel pelos
atos praticados pelo assessor”

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


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

Lancamento de Atividades no Super Sapiens

@ Sugestao de fluxo para lancamento de multiplas atividades em uma unica tarefa

1] Segunda-feira (Abertura da Tarefa Unica)

Para fins de contabilizacao,
consjldera-se o exclusivamente o

Tarefa: "Demanda Informal de Assessoramento Juridico CO”SUItiPé?ml;amento de ATIVIDADES de

Observacgao: "Assessoramentos realizados na semana -

2] Diariamente (Langamento das Atividades)

O ENCER%&&TM&E@% nao 0s

registros de tarefas.

Atividade: "Assessoramento Informal, Realizado (Consultivo)“
Lancar para cada assessoramento prestado, incluindo o assunto e o nome da
autoridade assessorada no campo "Observacao”;
/A /AN Desmarcar X "Encerrar Tarefa" antes de clicar em “Movimentar”.

3] Sexta-feira (Encerramento da Tarefa)

Lancar o ultimo assessoramento realizado na semana

Marcar

v

"Encerrar Tarefa" e clicar em "Movimentar".




Lancamento de Atividades no Super Sapiens

Sugestao de fluxo para lancamento de multiplas atividades em uma unica tarefa

Exemplo Pratico no Sapiens:

DATA ATIVIDADES LANCADAS STATUS

05/02 (Seg) Tarefa aberta G/ Em aberto

05/02 (Ter) 3 atendimentos « Lancados
« Lancados

09/02 (Sex) 2 atendimentos + encerrar v/| Tarefa concluida




Obrigadal

Consultoria-Geral da Uniao
Coordenacao-Geral de Gestao Estratégica




