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APRESENTAÇÃO 
Existem hoje 2.802.259 crianças e adolescentes de 4 a 17 
anos fora da escola no Brasil.1 Garantir que cada criança 
e adolescente esteja na escola – e aprendendo – é, hoje, 
um dos principais desafios do País. Também é parte da 
Agenda 2030, um conjunto de programas, ações e dire-
trizes das Nações Unidas que devem ser implementados 
por todos os países nos próximos 13 anos para alcançar o 
desenvolvimento sustentável.

Fazer com que cada criança e adolescente esteja na esco-
la é um dever social de cada cidadão e deve ser também 
um esforço coletivo. É preciso mais do que recursos finan-
ceiros, planos e metas. Sua participação é indispensável, 
seja você dirigente estadual, gestor estadual, funcionário 
público, trabalhador autônomo, voluntário em uma orga-
nização social ou mesmo pai ou mãe de aluno. O engaja-
mento de todos – e de cada um de nós – é fundamental. 

Pensando nisso, o Fundo das Nações Unidas para a Infân-
cia (UNICEF), a União Nacional dos Dirigentes Municipais 
de Educação (Undime), o Colegiado Nacional de Gestores 
Municipais de Assistência Social (Congemas), o Conselho 
Nacional de Secretarias Municipais de Saúde (Conasems) 
e o Instituto TIM desenvolveram a Busca Ativa Escolar. Tra-
ta-se de uma ferramenta tecnológica e uma metodologia 
social gratuitas, que permitem ao poder público identifi-
car crianças e adolescentes fora da escola e acionar dife-
rentes áreas para garantir que consigam se matricular e 
frequentar as aulas, contribuindo, assim, para atender ao 
que determina o Plano Nacional de Educação (metas 1, 2 e 
3, estratégias 1.15, 2.5 e 3.9).

1  Pesquisa Nacional por Amostra de Domicílios (Pnad) 2015, Instituto Brasileiro de 
Geografia e Estatística (IBGE).
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Batendo de porta em porta, vamos 
conseguir mapear os motivos da ex-
clusão/evasão escolar. Será possível, 
então, realizar políticas coordenadas 
de forma intersetorial para evitar que 
os casos se repitam. 

A Busca Ativa Escolar entra com a metodologia e com as 
ferramentas tecnológicas. Os municípios realizam a ativi-
dade de busca ativa, identificando, a partir dos seus ar-
ranjos institucionais, crianças e adolescentes que estejam 
fora da escola. E os estados mobilizam os municípios a 
aderirem e (re)matriculam os adolescentes sob responsa-
bilidade das respectivas redes estaduais.

É da força criativa e da união de cada agente, em cada es-
tado e município, que sairá a resposta para que esse grave 
problema brasileiro seja resolvido. Temos certeza de que 
todos se engajarão nesta importante (e fascinante) mis-
são. Fora da Escola Não Pode! Cada criança e adolescente 
tem o direito de aprender.

A Busca Ativa Escolar  
cria condições práticas 
para que cada comunidade 
se engaje pelo enfrentamento 
da exclusão escolar

Fundo das Nações Unidas para a Infância (UNICEF)

Instituto TIM

União Nacional dos Dirigentes Municipais de Educação (Undime)

Colegiado Nacional de Gestores Municipais de Assistência Social (Congemas)

Conselho Nacional de Secretarias Municipais de Saúde (Conasems)

BUSCA ATIVA ESCOLAR   

Manual_dos_Administradores_Rosa_v5_crop.indd   7 9/19/18   8:03 AM



8   

INTRODUÇÃO
Este documento tem por objetivo propor caminhos ao 
estado para a implementação da Busca Ativa Escolar.

Nos capítulos que seguem, serão abordadas questões 
visando à implementação da estratégia; à identificação 
dos atores que poderão ser envolvidos e às orientações 
de funcionamento da ferramenta tecnológica criada 
para auxiliar os estados nessa jornada.

Tanto a organização do trabalho quanto o funcionamento 
da ferramenta poderão ser plenamente adaptados (persona-
lizados) pelos estados com base nas suas realidades locais. 
Essa customização possibilitará a implementação da Busca 
Ativa Escolar a partir das condições objetivas existentes.

Fazer com que cada criança esteja na escola é um dever 
social de cada cidadão e deve ser também um esforço 
coletivo. Acreditamos que é da força criativa e da união 
de todos os agentes, em cada localidade, que sairá a 
resposta para esse grave problema brasileiro. Então, 
mãos à obra!

Materiais orientadores

Além deste documento, as organizações parceiras da 
estratégia (UNICEF, Undime, Congemas, Conasems e 
Instituto TIM) oferecem outros materiais para auxiliar 
na implementação da Busca Ativa Escolar.
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Manuais e guias — Estados
◗  A Implementação no Estado 
Aborda as competências dos estados para a implemen-
tação da estratégia e sua articulação com os municípios 
localizados em seu território geográfico.

Públicos a que se destina esta publicação:

pGestor estadual
pCoordenador estadual
pSupervisores estaduais das regionais/ 
����coordenações/diretorias

◗  Manual dos Administradores Estaduais  
(esta publicação)

Detalha o funcionamento da ferramenta tecnológica de 
busca ativa e de que forma ela pode ser customizada para 
atender às necessidades específicas de cada estado.

Públicos a que se destina esta publicação:

� pGestor estadual
� pCoordenador estadual
� p���Supervisores estaduais das regionais/ 
           coordenações/diretorias de ensino

BUSCA ATIVA ESCOLAR   
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Manuais e guias — municípios

◗  Entenda a Metodologia Social e a Ferramenta 
Tecnológica

Contextualiza a questão do direito à educação e seus de-
safios. Explica a iniciativa Fora da Escola Não Pode! e a es-
tratégia de Busca Ativa Escolar e quais devem ser os atores 
envolvidos em sua implementação no estado/município.

Públicos a que se destina esta publicação: 

pPrefeito 
pGestor estadual
pGestor político
pCoordenador operacional
pSupervisores institucionais
pSupervisores estaduais

◗   A Implementação no Município
Orienta a configuração do arranjo local que vai garantir o 
funcionamento da estratégia no município.

Públicos a que se destina esta publicação:

pGestor político no município
pCoordenador operacional no município
pSupervisores institucionais municipais

◗   Manual dos Administradores Municipais
Explica o funcionamento da ferramenta tecnológica de bus-
ca ativa e detalha o fluxo de trabalho, ressaltando as possibi-
lidades de customização para se adequar à realidade local. 

Públicos a que se destina esta publicação:

pGestor político no município
pCoordenador operacional no município
pSupervisores institucionais municipais
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2 O formulário está disponível no site https://buscaativaescolar.org.br.

◗  Manual do Técnico Verificador
Explica os objetivos da Busca Ativa Escolar e o funcio-
namento da ferramenta, com ênfase nas atividades de 
campo.

Público a que se destina esta publicação:

p�Técnicos verificadores da Busca Ativa Escolar nos 
municípios.

◗  Manual do Agente Comunitário
Explica os objetivos da Busca Ativa Escolar e como deve 
ser feita a produção de alertas nas visitas de campo, por 
meio de aplicativo (iOS e Android), SMS gratuito e for-
mulário impresso2 (nesse caso, será necessário inserir, 
posteriormente, os dados do alerta em https://alerta.
buscaativaescolar.org.br).

Público a que se destina esta publicação:

p Agentes comunitários da Busca Ativa Escolar nos 
municípios

◗  Guias para organização de encontros e oficinas 
formativas

Orientam a organização de encontros e oficinas for-
mativas para diversos públicos participantes da Busca 
Ativa Escolar no município.

BUSCA ATIVA ESCOLAR   
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VÍDEOS

◗  Vídeo de apresentação da iniciativa Fora da 
Escola Não Pode! e da Busca Ativa Escolar

Destaca a importância da busca ativa de crianças e adoles-
centes fora da escola e apresenta a ferramenta tecnológica.

◗  Vídeo sobre a Busca Ativa Escolar para os 
agentes comunitários 

Em complemento ao Guia, explica os objetivos da estra-
tégia e como deve ser feita a coleta de dados iniciais nas 
visitas de campo.

◗  Vídeo de estudo de caso: São Bernardo do 
Campo (SP) 

Conta como foi a implementação da Busca Ativa Escolar 
na experiência piloto promovida na cidade.
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Acesse https://buscaativaescolar.org.br para:
  Conhecer a Busca Ativa Escolar;
  Obter informações sobre como participar e procedimentos para 
fazer a adesão;

  Baixar os materiais orientadores;
  Acessar a plataforma.

NA INTERNET
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C o n f i g u r a ç ã o 
i n i c i a l 

d a  f e r r a m e n ta 
n o  E S TA D O
A adesão do estado à Busca Ativa Escolar 
começa pelo gestor estadual/secretário 
estadual de Educação.3 Além de articu-
lar a estrutura da Secretaria Estadual de 
Educação e de mobilizar os municípios, é 
ele quem faz a indicação do coordenador 
estadual, que ficará responsável por mo-
bilizar todas as regionais/coordenações/
diretorias de ensino. 

3 O processo é feito on-line, em https://buscaativaescolar.org.br.
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* Antes do cadastramento, gestor e coordenador estaduais devem decidir de que forma irão receber os casos, 
produzidos pelos municípios, de adolescentes que estão fora da escola. Mais detalhes nos textos das páginas seguintes.

O PASSO A PASSO DA METODOLOGIA SOCIAL
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Configurações a serem feitas pelo gestor estadual

•�Realizar o processo de adesão do estado.

•�Cadastrar e editar os dados do coordenador estadual.

•�Visualizar e extrair relatórios analíticos em âmbito 
estadual.

Configurações a serem feitas pelo coordenador estadual

•�Realizar a etapa de configuração (criar grupos, 
fluxograma dos casos e definir prazos). 

•�Visualizar todos os casos cadastrados no estado.

•�Preencher todas as etapas de um caso.

•�Visualizar os casos existentes no estado e mobili-
zar, articular todos os demais atores sempre que 
necessário.

•�Filtrar todos os casos e extrair planilha com os dados.

•�Cadastrar os supervisores estaduais das regionais/ 
coordenações/diretorias.

•�Visualizar e extrair relatórios analíticos em âmbito 
estadual.

•�Acompanhar o histórico dos casos, fazer anotações 
e inserir anexos quando necessário.

Configurações a serem feitas pelos supervisores estaduais 
das regionais/coordenações/diretorias

•�Preencher todas as etapas de um caso.

•�Visualizar os casos que estão sob sua responsa-
bilidade.

•�Filtrar os casos e extrair planilhas com os dados.

•�Visualizar e extrair relatórios analíticos.

•�Acompanhar o histórico dos casos, fazer anotações 
e inserir anexos quando necessário.

BUSCA ATIVA ESCOLAR   
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BUSCA ATIVA ESCOLAR   

U s a n d o 
a  f e r r a m e n ta 
t e c n o l ó g i c a

A Busca Ativa Escolar permite, entre 
outras coisas, acessar todos os casos 
cadastrados no estado, acompanhar o 
histórico de cada um deles e extrair rela-
tórios analíticos.

Veja a seguir, passo a passo, como acessar 
a plataforma, fazer a adesão e visualizar 
o painel correspondente a cada função.
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Adesão do estado

Pode ser feita pelo próprio secretário estadual de Educa-
ção ou pelo gestor estadual designado por ele.

Entre no endereço https://buscaativaescolar.org.br e 
clique em Novo estado participante na parte de baixo 
da tela à esquerda.

Na aba Indique a UF, escreva o nome do seu estado e 
aguarde o nome aparecer para seleção. Após indicar o 
estado, clique no botão Próximo.
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BUSCA ATIVA ESCOLAR   

Cadastre os dados do gestor estadual. Os campos marcados com * são de preen-
chimento obrigatório. Após inserir as informações, clique no botão Próximo.

ATENÇÃO! O secretário estadual de Educação deve indicar como gestor estadual 
um profissional com amplo conhecimento sobre a dinâmica da administração 
estadual e dos movimentos sociais e organizações da sociedade civil, já que 
ele será responsável pelo processo de adesão do estado, pela escolha do coor-
denador estadual e pela geração dos relatórios analíticos em âmbito estadual.
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Cadastre, então, o coordenador estadual. Os campos 
marcados com * são de preenchimento obrigatório. Após 
inserir as informações, clique no botão Próximo.

Leia o termo de adesão. Para aceitá-lo, clique em Sim. Em 
seguida, clique no botão Próximo para continuar a adesão.
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BUSCA ATIVA ESCOLAR   

Depois de aceitar o termo de adesão, aparecerá uma mensagem infor-
mando que sua solicitação foi enviada com sucesso. Agora você deve 
aguardar a confirmação e a aprovação do cadastro do estado pela Gestão 
Nacional.

ATENÇÃO! Se você clicar no botão Não, aparecerá uma mensagem informan-
do que , para prosseguir, é preciso concordar com o termo de adesão. Também 
será fornecido um telefone para entrar em contato em caso de dúvidas.
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Painel do gestor estadual

Para entrar no sistema, acesse https://buscaativaescolar.org.br 
e preencha os campos com seu e-mail e senha recebida 
pelo sistema. Clique no botão Entrar.

Se você não lembra da senha, clique no link Esqueci 
minha senha para gerar uma nova.

Coloque seu e-mail de cadastro e, em seguida, clique 
em Solicitar troca. A nova senha será enviada ao seu 
e-mail.
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Ao entrar no sistema, o painel exibirá as seguintes infor-
mações: números gerais do programa de busca ativa esco-
lar no estado, gráfico sobre os motivos da exclusão e mapa 
dos casos do estado.
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Clicando na aba Relatórios, você pode cruzar, filtrar, expor-
tar informações e fazer análises dos casos do estado. 
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BUSCA ATIVA ESCOLAR   

Na aba Usuários, você pode exportar a lista de usuários do estado, além de 
editar as informações de cada um deles ou desativá-los. Você também pode 
cadastrar novos usuários. Para isso, clique no botão Novo.
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Depois de preencher todos os campos obrigatórios – marcados com * –, clique 
em Salvar.
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BUSCA ATIVA ESCOLAR   

Na aba Municípios, você pode pesquisar, filtrar e expor-
tar informações sobre os municípios que aderiram à 
Busca Ativa Escolar no seu estado.

Para ter acesso à aba de Download dos guias e ma-
nuais, clique sobre seu nome de usuário, no canto 
superior direito do painel.
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Painel do coordenador estadual4

Painel dos supervisores estaduais das 
regionais/coordenações/diretorias

Para entrar no sistema, acesse https://buscaativaescolar.org.br 
e preencha os campos com seu e-mail e senha recebida. Cli-
que no botão Entrar. Se você não lembra da senha, clique no 
link Esqueci minha senha para gerar uma nova.

Coloque seu e-mail de cadastro e, em seguida, clique em 
Solicitar troca. A nova senha será enviada ao seu e-mail.

4 O recebimento dos casos enviados pelos municípios ao estado poderá ser 
centralizado ou descentralizado. 
Centralizado: todos os casos serão recebidos pelo coordenador estadual, que os 
atribuirá aos respectivos supervisores estaduais das regionais/coordenações/diretorias a 
fim de que sejam feitos os encaminhamentos necessários à (re)matrícula. 
Descentralizado: os casos serão recebidos diretamente pelos supervisores estaduais 
das regionais/coordenações/diretorias, sem a necessidade de prévia atribuição pelo 
coordenador estadual, o qual ficará responsável somente por acompanhar, monitorar e 
apoiar o trabalho dos supervisores estaduais. 
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Quando você entrar, o painel mostrará as seguintes infor-
mações: casos recebidos, últimas atualizações no sistema e 
mapa de casos do estado.
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Na aba Casos, é possível identificar todos os casos, filtrar as informações 
desejadas e exportar os dados.
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Você pode inserir informações nos casos do seu estado. Para isso, clique no 
ícone ao lado do status do caso – Incluir informações.
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Na aba Informações consolidadas, você poderá vi-
sualizar todas as informações mais recentes sobre o 
caso selecionado. 
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Na aba Evolução do caso, você pode descrever as ativi-
dades realizadas para o caso até o momento. É possível 
salvar parcialmente os dados e continuar depois. Após 
finalizar totalmente o preenchimento, clique em Salvar 
e concluir etapa.

Atenção: os casos que serão gerenciados pelo estado 
serão enviados pelos municípios, responsáveis por fa-
zer a busca ativa porta a porta. Sendo assim, as etapas 
de alerta, pesquisa, análise técnica e gestão do caso 
serão preenchidas pelos municípios. O estado assumi-
rá os casos a partir da etapa (re)matrícula, o que não 
impedirá a visualização das informações aportadas nas 
etapas anteriores.
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Uma mensagem de confirmação de prosseguimento para a 
próxima etapa irá aparecer. Clique no botão Sim.

Na aba Histórico, você pode verificar todas as atividades de 
gestão realizadas até o momento.
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Na aba Anotações, você pode inserir as informações que 
considerar pertinentes para aquele caso. Após preencher, 
clique na seta verde no lado direito do campo de texto.

Na aba Anexos, você pode adicionar documentos e re-
gistros sobre o caso da criança ou do adolescente que 
possam enriquecer o rol de informações já coletadas. 
Para isso, clique no botão Anexar arquivo.
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Insira uma descrição do anexo que você quer que apareça no sistema e clique 
no botão OK.
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Clicando na aba Relatórios, você pode cruzar, filtrar, ex-
portar informações e fazer análises dos casos do estado.
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Na aba Usuários, você pode exportar a lista de usuários do estado, além de 
editar as informações de cada um deles ou desativá-los. Também pode cadas-
trar novos usuários. Para isso, clique no botão Novo.

Manual_dos_Administradores_Rosa_v5_crop.indd   40 9/19/18   8:03 AM



 41

BUSCA ATIVA ESCOLAR   

Depois de preencher todos os campos obrigatórios – marcados com * –, clique 
em Salvar.
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Na aba Municípios, você pode pesquisar, filtrar e expor tar informações 
sobre os municípios que aderiram à Busca Ativa Escolar no seu estado.
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Para ter acesso às Notificações do sistema e à aba de Download dos guias 
e manuais, clique sobre seu nome de usuário, no canto superior direito do 
painel.
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D ú v i d a s 
f r e q u e n t e s

O estado precisa investir em tecnologia 
para aderir à estratégia? A ferramenta da 
Busca Ativa Escolar permite adaptação 
de acordo com a realidade de cada esta-
do? O que devo fazer se tiver dúvidas em 
relação ao sistema?

Veja nas próximas páginas as respostas 
para essas e outras dúvidas.
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O estado precisa investir em tecnologia para aderir 
à iniciativa?

Não. Qualquer dispositivo pode ser usado para acessar a fer-
ramenta: computadores, tablets ou celulares (smartphones). 
Nos tablets ou smartphones, a ferramenta tecnológica pode 
ser acessada, inclusive, em situações em que os dispositivos 
móveis estejam sem conexão com a internet (nesses casos, 
o aplicativo armazena os dados e os retransmite posterior-
mente quando houver sinal).

Meu trabalho termina quando a criança ou adolescente 
são (re)matriculados?

Não. Uma vez de volta à escola, a criança ou o adoles-
cente permanecerá em observação durante um ano. Os 
supervisores estaduais das regionais/coordenações/dire-
torias deverão alimentar os campos específicos na ferra-
menta tecnológica a cada período de observação.

Como vai ser feito o acompanhamento da criança e/
ou adolescente que foi (re)matriculado na escola?

O estado poderá optar por fazer o monitoramento a cada 
bimestre, trimestre ou quadrimestre. Os mecanismos de con-
trole de frequência já existentes (como aquele relacionado ao 
cumprimento das normas do Bolsa Família) podem ser úteis 
nesse acompanhamento. Decorrido um ano, e não tendo 
sido constatado problema com a criança ou o adolescente 
(re)matriculado, o caso recebe o estado Concluído. Caso seja 
verificada a evasão, o caso recebe o estado Fora da escola.

A ferramenta tecnológica da Busca Ativa Escolar permite 
adaptações, de acordo com a realidade de cada estado?

Sim, a ferramenta é flexível e permite diversas adaptações à 
realidade de diferentes estados. E este é um recurso impor-
tante para o sucesso da implementação da estratégia.
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O que cada profissional da equipe da Busca Ativa Esco-
lar pode ver no sistema?

Cada um dos profissionais da equipe da Busca Ativa Es-
colar no estado tem acesso a um painel de controle es-
pecífico, que reflete as atividades e responsabilidades que 
cabem à sua função. As informações que você introduzir 
no sistema serão visualizadas apenas pelos profissionais 
responsáveis pelo caso em questão, o que garante a confi-
dencialidade dos dados inseridos.

O que devo fazer se tiver dúvidas em relação ao sistema?

Se você tiver dúvidas sobre como consultar o sistema, 
clique no botão “ajuda” para procurar alguma palavra- 
-chave. Se preferir, mande uma mensagem com sua 
dúvida pela caixa de mensagens ou envie uma solicitação 
ao suporte no e-mail: contato@buscaativaescolar.org.br.
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