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1. Rau-tu 

 
O Programa GESAC disponibiliza para os seus usuários o Serviço de Gestão do 
Conhecimento (Rau-tu), que pode ser utilizado a partir de qualquer computador 
com acesso à Internet.  
 
Este manual apresenta objetivamente todos os passos para a utilização eficiente 
do sistema de gestão do conhecimento, desde a leitura simples dos assuntos do 

fórum até criação de novos fóruns. 
 
1.1 Acessando o Rau-tu 
 
Para acessar o RAU-TU é necessário clicar no botão Acessar Rau-tu da tela inicial, como mostra a 
figura a seguir: 
 

 
Tela Inicial 
 
Após clicar no botão de acesso do Rau-tu, é mostrada a seguinte página: 
 

Clique aqui 
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A seguir descrevemos os elementos dessa tela inicial: 
 
(1) Barra de Ferramentas: barra com botões de acesso aos demais serviços do GESAC. 
(2)  Grupos de Interesse:  listagem dos grupos de interesse cadastrados no Rau-tu. 
 
 
1.2 Escolhendo um Grupo de Interesse 
 
As questões dentro do Rau-tu estão divididas por grupos de interesse. Para acessar um grupo de 
interesse basta clicar em cima do grupo desejado, como mostra a figura: 
 

1 

2 
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Tela do Grupo de Interesse 
 
Após escolher um grupo de interesse, a seguinte tela é mostrada: 
 

 
 
1.3 Escolhendo um Tópico 
 

Clique aqui 
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Os grupos de interesse são organizados em tópicos. Para acessar um tópico clique no nome do 
tópico, como na tela abaixo: 
 

 
 
 
 
1.4 Elaborando Perguntas 
  
Para fazer uma pergunta em um tópico, deve-se clicar na opção Formular Pergunta, como na 
figura: 
 

 

Clique aqui 

Clique aqui 
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Após clicar nesse botão, o sistema mostra um formulário para elaboração da pergunta. Basta 
preencher os dados e clicar em Enviar Pergunta: 
 

 
 
 
Após clicar no botão a questão será enviada aos colaboradores do tópico. Quando a pergunta for 
respondida ela estará disponível para visualização  e a pessoa que perguntou será notificada por 
e-mail que há uma resposta para a pergunta. 
 
1.5 Lendo a Resposta 
 
Assim que algum colaborador responder a pergunta, um e-mail de notificação é enviado para a 
pessoa que perguntou: 
 

 

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

 
 
 
1.6 Avaliando a Resposta 
 
Junto com a resposta do colaborador, é enviado um formulário para avaliação da resposta.  

 
 
 
Basta preencher a avaliação e clicar em Enviar avaliação e a avaliação será enviada. 
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1.7 Fazendo o Cadastro 
 
Para se cadastrar como colaborador de um grupo de interesse, basta clicar na opção Cadastre-se 
como Colaborador no menu superior: 
 

 
 
Na tela que surgir, deve-se digitar o endereço de e-mail para receber as instruções para 
cadastramento: 
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Então basta clicar em Solicitar Cadastramento e aguardar o e-mail com as instruções. 
 
1.8 Configurando Perfil 
 
Depois de cadastrado, o colaborador deve acessar o sistema e configurar seu perfil. Após acessar 
o sistema, será mostrado um termo de compromisso e o colaborador deve clicar em Aceitar, se 
concordar com os termos. 
 

 
 
Então o colaborador estará cadastrado de fato. 
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1.9 Escolhendo um tópico 
 
Para responder perguntas, o colaborador inicialmente deve se inscrever nos tópicos disponíveis. 
Quando o colaborador clicar em Responder Perguntas, lhe será informado que ele não está 
inscrito em nenhum tópico. 
 

 
 
Basta clicar no link informado e selecionar o tópico desejado, clicando-se em Inscrever. 
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O sistema então solicitará ao colaborador que este informe a razão pela qual quer se inscrever no 
tópico: 
 

 
 
Depois de preenchida a razão, basta clicar em Enviar pedido e aguardar a aprovação dos 
administradores. Assim que o pedido for aprovado, o colaborador receberá um e-mail confirmando. 
Ele estará, então, apto a responder as perguntas do tópico. 
 
1.10 Respondendo Perguntas 
 
Assim que uma nova pergunta chega no tópico que o colaborador está cadastrado, ele recebe um 
e-mail de notificação: 
 

Basta acessar o link indicado e clicar em Responder Perguntas. 
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O número 1, na coluna Status, indica que existe uma pergunta a ser respondida. Então é só clicar 
no nome do tópico para ver as perguntas a serem respondidas. 

 
 
Para visualizar a pergunta basta clicar no assunto: 
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Para responder é necessário clicar em Reservar e responder pergunta. A seguinte tela é aberta: 

 
 
 
Para responder basta preencher os campos e clicar em Enviar resposta. 
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A resposta terá sido enviada e a pessoa que perguntou receberá uma notificação da resposta. A 
pessoa que perguntou pode avaliar a resposta, e a avaliação 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 
opção Manter Colaboradores do menu esquerdo: 
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O sistema mostrará a seguinte tela: 
 

 
 
Para incluir um novo colaborador deve-se clicar no botão “Criar novo colaborador” da tela acima e 
preencher os dados solicitados na tela que aparece: 
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Então é só clicar em “Criar Colaborador”. O colaborador cadastrado deverá entrar no sistema com 
a senha que foi cadastrada e configurar seu perfil. 
 
 
1.12 Mantendo Tópicos 
 
Para fazer manutenção nos tópicos, basta clicar em Manter Tópicos no menu esquerdo. Na tela 
que aparecer, basta selecionar um tópico: 
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Depois de selecionar o tópico, o sistema mostra todos os dados do tópico, bem como os 
colaboradores cadastrados e os pedidos de inscrição de colaboradores. 
 

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

 
 
Na tela, o administrador pode aprovar ou rejeitar o pedido de inscrição. 
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Ao clicar em sim, o colaborador é aceito no tópico e já poderá responder perguntas. Um e-mail é 
enviado ao colaborador informando que seu pedido de inscrição foi aceito. 
 
1.13 Publicando uma Notícia 
 
Para publicar uma notícia, o administrador deve clicar na opção Publicar Notícias do menu 
esquerdo. É mostrada a seguinte tela: 
 

 
 
Então basta clicar em “Publicar Notícia” e preencher os dados solicitados na tela que é 
apresentada: 
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Depois de preencher é só clicar em “Enviar novidade” que a notícia estará publicada. 
 
1.14 Estatísticas 
 
Essa funcionalidade serve para o administrador ter algumas estatísticas quanto ao uso do Rau-tu. 
Ela pode ser acessada clicando-se no item “Estatísticas” do menu esquerdo. 
 

 


