RAU-TU — GESTAO DO CONHECIMENTO

PROGRAMA GESAC



PROGRAMA GESAC — INTERNET COMUNITARIA

Instrucdes de uso do Rau-tu — Gestdo do Conhecimento




1. Rau-tu

O Programa GESAC disponibiliza para os seus usuarios o Servico de Gestao do
? Conhecimento (Rau-tu), que pode ser utilizado a partir de qualquer computador
:""J com acesso a Internet.
g 'f_..i
- Este manual apresenta objetivamente todos os passos para a utilizacéo eficiente
do sistema de gestdo do conhecimento, desde a leitura simples dos assuntos do
férum até criacdo de novos féruns.

1.1 Acessando o Rau-tu

Para acessar o RAU-TU é necessario clicar no botdo Acessar Rau-tu da tela inicial, como mostra a
figura a seguir:
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ApOs clicar no botédo de acesso do Rau-tu, € mostrada a seguinte pagina:
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A seguir descrevemos os elementos dessa tela inicial:

(1) Barra de Ferramentas: barra com bot6es de acesso aos demais servicos do GESAC.
(2) Grupos de Interesse: listagem dos grupos de interesse cadastrados no Rau-tu.

1.2 Escolhendo um Grupo de Interesse

As questdes dentro do Rau-tu estdo divididas por grupos de interesse. Para acessar um grupo de
interesse basta clicar em cima do grupo desejado, como mostra a figura:
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Telado Grupo de Interesse

ApOs escolher um grupo de interesse, a seguinte tela € mostrada:

1.3 Escolhendo um Tépico




Os grupos de interesse sao organizados em topicos. Para acessar um topico clique no nome do
tépico, como na tela abaixo:

¥
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1.4 Elaborando Perguntas

Para fazer uma pergunta em um tépico, deve-se clicar na op¢do Formular Pergunta, como na
figura:

Clique aqui

N




ApOs clicar nesse botao, o sistema mostra um formulario para elaboracédo da pergunta. Basta
preencher os dados e clicar em Enviar Pergunta:

Clique

N

Ap6s clicar no botédo a questao sera enviada aos colaboradores do toépico. Quando a pergunta for
respondida ela estara disponivel para visualizacdo e a pessoa que perguntou sera notificada por
e-mail que h& uma resposta para a pergunta.

1.5 Lendo a Resposta

Assim que algum colaborador responder a pergunta, um e-mail de notificacdo € enviado para a
pessoa que perguntou:




Para ver a resposta basta acessar o link indicado no e-mail. Sera aberta uma tela com a resposta
da pergunta:

1.6 Avaliando a Resposta

Junto com a resposta do colaborador, é enviado um formulario para avaliagdo da resposta.

Basta preencher a avaliacao e clicar em Enviar avaliacédo e a avaliacédo sera enviada.




1.7 Fazendo o Cadastro

Para se cadastrar como colaborador de um grupo de interesse, basta clicar na op¢do Cadastre-se
como Colaborador no menu superior:

Na tela que surgir, deve-se digitar o endereco de e-mail para receber as instru¢ées para
cadastramento:




Ent&o basta clicar em Solicitar Cadastramento e aguardar o e-mail com as instruc¢des.

1.8 Configurando Perfil

Depois de cadastrado, o colaborador deve acessar o sistema e configurar seu perfil. Apés acessar
o0 sistema, serd mostrado um termo de compromisso e o colaborador deve clicar em Aceitar, se
concordar com os termos.

Entdo o colaborador estara cadastrado de fato.




1.9 Escolhendo um tépico
Para responder perguntas, o colaborador inicialmente deve se inscrever nos topicos disponiveis.

Quando o colaborador clicar em Responder Perguntas, Ihe sera informado que ele ndo esta
inscrito em nenhum tépico.

Basta clicar no link informado e selecionar o tépico desejado, clicando-se em Inscrever.




O sistema entéo solicitara ao colaborador que este informe a razdo pela qual quer se inscrever no
tépico:

Depois de preenchida a razéo, basta clicar em Enviar pedido e aguardar a aprovacéo dos
administradores. Assim que o pedido for aprovado, o colaborador receberd um e-mail confirmando.
Ele estard, entéo, apto a responder as perguntas do topico.

1.10 Respondendo Perguntas

Assim que uma nova pergunta chega no tépico que o colaborador esta cadastrado, ele recebe um
e-mail de notificacao:

Basta acessar o link indicado e clicar em Responder Perguntas.




O numero 1, na coluna Status, indica que existe uma pergunta a ser respondida. Entao é sé clicar
no nome do topico para ver as perguntas a serem respondidas.

Para visualizar a pergunta basta clicar no assunto:




Para responder € necessario clicar em Reservar e responder pergunta. A seguinte tela é aberta:

Para responder basta preencher os campos e clicar em Enviar resposta.




A resposta terd sido enviada e a pessoa que perguntou recebera uma notificacdo da resposta. A
pessoa que perguntou pode avaliar a resposta, e a avaliagdo também é enviada para o
colaborador por e-mail:

1.11 Mantendo Colaboradores

O administrador pode cadastrar novos colaboradores para o sistema. Para isso ele deve acessar a
opcdo Manter Colaboradores do menu esquerdo:




O sistema mostrara a seguinte tela:

Para incluir um novo colaborador deve-se clicar no botdo “Criar novo colaborador” da tela acima e
preencher os dados solicitados na tela que aparece:




Entdo é so clicar em “Criar Colaborador”. O colaborador cadastrado devera entrar no sistema com
a senha que foi cadastrada e configurar seu perfil.

1.12 Mantendo Tépicos

Para fazer manutencao nos topicos, basta clicar em Manter Topicos no menu esquerdo. Na tela
gue aparecer, basta selecionar um topico:




Depois de selecionar o tépico, o sistema mostra todos os dados do tépico, bem como os
colaboradores cadastrados e os pedidos de inscri¢cdo de colaboradores.

Para aprovar um pedido de inscricdo de um colaborador, basta clicar em aprovar/rejeitar:

Na tela, o administrador pode aprovar ou rejeitar o pedido de inscrigao.




Ao clicar em sim, o colaborador é aceito no tépico e ja podera responder perguntas. Um e-mail &
enviado ao colaborador informando que seu pedido de inscricéo foi aceito.

1.13 Publicando uma Noticia

Para publicar uma noticia, o administrador deve clicar na opgao Publicar Noticias do menu
esquerdo. E mostrada a seguinte tela:

Entéo basta clicar em “Publicar Noticia” e preencher os dados solicitados na tela que é
apresentada:




Depois de preencher é so clicar em “Enviar novidade” que a noticia estara publicada.
1.14 Estatisticas

Essa funcionalidade serve para o administrador ter algumas estatisticas quanto ao uso do Rau-tu.
Ela pode ser acessada clicando-se no item “Estatisticas” do menu esquerdo.




