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APRESENTAÇÃO 
Existem hoje mais de 2,8 milhões de crianças e adolescen-
tes de 4 a 17 anos fora da escola no Brasil1. Garantir que 
cada criança e adolescente esteja na escola – e aprenden-
do – é, hoje, um dos principais desafios do País. Também é 
parte da Agenda 2030, um conjunto de programas, ações 
e diretrizes das Nações Unidas que devem ser implantados 
por todos os países nos próximos 13 anos para alcançar o 
desenvolvimento sustentável.

Fazer com que cada criança esteja na escola é um dever 
social de cada cidadão e deve ser também um esforço 
coletivo. Para alcançar esse objetivo, o Fundo das Na-
ções Unidas para a Infância (UNICEF), a União Nacional 
dos Dirigentes Municipais de Educação (Undime), o Co-
legiado Nacional de Gestores Municipais de Assistência 
Social (Congemas) e o Instituto TIM desenvolveram a 
Busca Ativa Escolar. Trata-se de uma metodologia social 
e uma ferramenta tecnológica gratuitas que permitem 
ao poder público identificar crianças e adolescentes 
fora da escola e acionar diferentes áreas para garantir 
que consigam se matricular e frequentar as aulas, con-

tribuindo, assim, para atender ao 
que determina o Plano Nacional 
de Educação (metas 1, 2 e 3, es-
tratégias 1.15, 2.5 e 3.9). 

Batendo de porta em porta, va-
mos conseguir mapear os motivos 

A Busca Ativa Escolar cria 
condições práticas para que 
cada comunidade se engaje 

pelo enfrentamento da 
exclusão escolar

1 Pesquisa Nacional por Amostra de Domicílios (Pnad) 2015, Instituto Brasileiro de 
Geografia e Estatística (IBGE).
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da exclusão/evasão escolar. Será possível, então, imple-
mentar políticas públicas coordenadas intersetorialmen-
te a fim de garantir o direito à educação. 

A Busca Ativa Escolar entra com a metodologia e com as 
ferramentas tecnológicas. Você entra com o conhecimen-
to local, o entusiasmo, a mobilização entre diferentes se-
cretarias e áreas, e também com a certeza da importância 
de trabalhar para garantir o direito de aprender de cada 
criança e adolescente. Fora da Escola Não Pode! Cada 
criança e adolescente tem o direito de aprender.

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)

BUSCA ATIVA ESCOLAR   
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INTRODUÇÃO
A iniciativa Fora da Escola Não Pode!, do Fundo das Na-
ções Unidas para a Infância (UNICEF), que contou com o 
apoio da Campanha Nacional pelo Direito à Educação na 
sua implementação inicial, foi criada para colaborar com o 
desafio de garantir que cada criança e adolescente esteja 
na escola – e aprendendo. 

Composta por diversas frentes de atuação, implementa-
das em momentos distintos, a iniciativa busca conscien-
tizar diferentes atores e a sociedade sobre o desafio da 
evasão/exclusão escolar e propor medidas práticas para 
sua solução. A Busca Ativa Escolar é um de seus frutos.

Para auxiliar na implementação da Busca Ativa Escolar no 
município, o UNICEF, a Undime, o Congemas e o Instituto 
TIM oferecem diversos materiais de apoio. Conheça nas 
páginas a seguir.

Miolo rosa.indd   8 5/30/17   7:24 PM
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Materiais orientadores

◗  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 município. 

Públicos a que se destina esta publicação: 

pPrefeito
pGestor político
pCoordenador operacional
pSupervisores institucionais

◗ 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
pCoordenador operacional
pSupervisores institucionais

◗  Manual dos Administradores (esta publicação)

Explica o funcionamento da ferramenta tecnológica de 
busca ativa e detalha o fluxo de trabalho, ressaltando as 
possibilidades de customização para se adequar à rea-
lidade local. 

Públicos a que se destina esta publicação:

pGestor político
pCoordenador operacional
pSupervisores institucionais

BUSCA ATIVA ESCOLAR   
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◗  Manual do Técnico Verificador

Explica os objetivos da Busca Ativa Escolar e o funciona-
mento da ferramenta, com ênfase nas atividades de campo.

Público a que se destina esta publicação:

pTécnicos verificadores

◗  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 formulário im-
presso (nesse caso, será necessário inserir, posteriormente, 
os dados do alerta em www.alerta.buscaativaescolar.org.br).

Público a que se destina esta publicação:
p Agentes comunitários

◗  Guias para organização de encontros e oficinas 
formativas

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

Visite www.foradaescolanaopode.org.br para:
   Conhecer a iniciativa Fora da Escola Não Pode! e acessar dados esta-
tísticos do seu município.

Acesse www.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

Miolo rosa.indd   11 5/30/17   7:24 PM
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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  m u n i c í p i o

Para dar início à Busca Ativa Escolar, o 
município deve realizar uma série de 
articulações e tarefas de planejamen-
to, a fim de engajar no projeto todos os 
atores necessários para seu sucesso e 
montar uma lógica de funcionamento 
que se adapte às necessidades locais. 
Todas essas etapas prévias estão deta-
lhadas nos documentos Busca Ativa Es-
colar – Entenda a Metodologia Social e 
a Ferramenta Tecnológica e Busca Ativa 
Escolar – A Implementação no Município 
(disponíveis para download gratuito em 
www.buscaativaescolar.org.br).
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capítulo 1

Ao final desse processo, o município terá então seu Pla-
no de Trabalho da Busca Ativa Escolar elaborado pelo 
Comitê Gestor da iniciativa. Esse é o documento que 
orientará a configuração da ferramenta tecnológica de 
acordo com a realidade do município. Isso porque ele 
apresenta o número de crianças e adolescentes fora da 
escola ou em risco de exclusão no município; estabe-
lece as metas de inclusão escolar; define como será o 
fluxo dos casos identificados, indicando como devem 
ser encaminhados e para qual órgão competente; e de-

*  O número de supervisores, técnicos e agentes pode variar de acordo com a necessidade e capacidade de cada local.

ORGANOGRAMA DA BUSCA ATIVA ESCOLAR

Agentes com
unitários

Agente
s 

co
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un
it
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s

Agente
s c
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s

Agentes com
unitários

Técnico veri�cador

Técnico veri�cador

Técnico veri�cador

Técnico veri�cador

Supervisor institucional

Sup
ervisor institucional

Coordenador operacional

Gestor político
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BUSCA ATIVA ESCOLAR   

termina a forma de atuação do Grupo de Campo com 
responsabilidades e prazos para os seus integrantes.

Com base nessas informações, cada um dos integrantes do 
Comitê Gestor (gestor político, coordenador operacional 
e supervisor institucional) deve entrar no sistema e fazer 
as configurações e cadastrar os usuários de acordo com 
as responsabilidades preestabelecidas. A etapa de adesão 
do município pode ser realizada diretamente pelo prefeito 
ou, se preferir, pelo gestor político designado por ele. 

Configurações a serem feitas pelo gestor político

•�Realizar o processo de adesão do município, lem-
brando que ela também pode ser feita pelo prefeito.

•�Cadastrar e editar os dados do coordenador ope-
racional.

•�Visualizar e extrair relatórios analíticos em âmbito 
municipal.

Configurações a serem feitas pelo coordenador ope-
racional

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

•�Enviar alertas via painel.

•�Visualizar todos os casos cadastrados no município.

•�Preencher todas as etapas de um caso, quando 
acumular as funções de técnico verificador e agente 
comunitário.

•�Alterar os responsáveis pelas etapas do caso.

•�Visualizar os casos existentes no município e mo-
bilizar, articular todos os demais atores sempre 
que necessário.

Miolo rosa.indd   15 5/30/17   7:24 PM
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•�Filtrar todos os casos e extrair planilha com os dados.

•�Cadastrar agentes comunitários, técnicos verifica-
dores e supervisores institucionais.

•�Visualizar e extrair relatórios analíticos em âmbito 
municipal.

•�Acompanhar o histórico do caso, fazer anotações e 
inserir anexos quando necessário.

Configurações a serem feitas pelo supervisor institucional

•�Enviar alertas.

•�Preencher todas as etapas de um caso, quando 
acumular as funções de técnico verificador e agen-
te comunitário.

•�Alterar os responsáveis pelas etapas do caso.

•�Visualizar os casos que estão sob sua responsabi-
lidade.

•�Cadastrar agentes comunitários e técnicos verifi-
cadores.

•�Atribuir casos aos técnicos verificadores.

•�Filtrar os casos por bairro, rua etc. e extrair plani-
lhas com os dados.

•�Visualizar e extrair relatórios analíticos.

•�Acompanhar o histórico do caso, fazer anotações e 
inserir anexos quando necessário.

Miolo rosa.indd   16 5/31/17   1:13 PM
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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 ca-
dastrados no município, 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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capítulo 2 

Adesão do município
1ª etapa de adesão

Pode ser feita pelo próprio prefeito ou pelo gestor político 
designado por ele.

Entre no endereço www.buscaativaescolar.org.br e clique em 
Nova cidade participante na parte de baixo da tela à esquerda.

Na aba Cadastre o município, selecione a UF, escreva 
o nome do seu município e aguarde aparecer para sele-
ção. Após a UF e o município estarem indicados, clique 
no botão Próximo.

Miolo rosa.indd   19 5/30/17   7:24 PM
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BUSCA ATIVA ESCOLAR   

Cadastre os dados do gestor político. Os campos mar-
cados com * são de preenchimento obrigatório. Após 
inserir as informações, clique no botão Próximo.

ATENÇÃO! O prefeito deve indicar como gestor político 
um profissional com amplo conhecimento sobre a di-
nâmica da administração municipal e dos movimentos 
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sociais e organizações da sociedade civil, já que ele será 
responsável pelo processo de adesão do município, 
pela escolha do coordenador operacional e pela gera-
ção dos relatórios analíticos em âmbito municipal.

Cadastre o prefeito. 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.

Miolo rosa.indd   21 5/30/17   7:24 PM



 22

BUSCA ATIVA ESCOLAR   

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

ATENÇÃO! Se você clicar no botão Não, aparecerá uma men-
sagem informando que não será possível realizar a adesão.

2ª etapa de adesão

Após a aprovação do município, você receberá um e-mail 
e deverá executar a 2ª etapa do processo de adesão. Ao 
receber o e-mail, clique em Configurar.
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Na primeira tela, verifique se o seu cadastro está correto e 
faça alterações, se necessário.

ATENÇÃO! Crie uma senha para acessos futuros.
Para prosseguir, clique no botão Próximo.

Miolo rosa.indd   23 5/30/17   7:24 PM



 24

BUSCA ATIVA ESCOLAR   

Nesta tela, insira as informações do coordenador ope-
racional. Os campos marcados com * são de preenchi-
mento obrigatório.

Ao finalizar o cadastro, clique no botão Finalizar.
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Uma mensagem de confirmação de prosseguimento do cadastro irá aparecer. 
Clique no botão Sim.

Em seguida, aparecerá uma mensagem informando que a adesão foi fina-
lizada. Agora você e o coordenador operacional devem aguardar o rece-
bimento da senha em seu e-mail para acessar seus respectivos painéis na 
plataforma. 

Miolo rosa.indd   25 5/30/17   7:24 PM



 26

BUSCA ATIVA ESCOLAR   

3ª etapa de adesão

Essa etapa é realizada pelo coordenador operacional. Ao re-
ceber essa mensagem em seu e-mail, clique em Configurar 
para iniciar a configuração da plataforma do município.

Preencha os campos com seu e-mail e senha recebida 
pelo sistema. Clique no botão Entrar.
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Na primeira tela, verifique se o seu cadastro está correto. 
Complete os campos que ainda não foram preenchidos e 
faça alterações, se necessário.

Antes de prosseguir, salve as alterações clicando no botão 
Salvar. Depois clique no botão Próximo.
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Na aba seguinte, cadastre os grupos de trabalho que vão atuar na busca ativa 
escolar em seu município.

Para inserir um novo grupo de trabalho, escreva o nome e clique no botão 
Novo.

ATENÇÃO! O único grupo que é obrigatório e já vem cadastrado no sistema 
é o da Secretaria Municipal de Educação. Novos grupos poderão ser adicio-
nados depois. É recomendável que você reúna as partes interessadas em 
realizar a busca ativa escolar e crie os grupos de trabalho após a definição 
com a equipe gestora. 

O processo de criação dos grupos de trabalho, definição de usuários, custo-
mização e prazos devem ser definidos coletivamente para que haja sinergia 
entre todos os envolvidos na Busca Ativa Escolar. Recomenda-se uma reunião 
inicial entre todos os possíveis envolvidos, conforme orientações contidas na 
publicação Busca Ativa Escolar - A Implementação no Município.
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O grupo inserido aparecerá na lista de grupos. Se quiser 
excluí-lo, clique no botão Remover. Após cadastrar todos 
os grupos, clique no botão Salvar. Em seguida, clique no 
botão Próximo.

Na aba seguinte, você pode cadastrar os usuários do siste-
ma. Para isso, clique no botão Novo.
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Preencha todos os campos obrigatórios sobre o novo 
usuário, que estão marcados com *.

Após preencher o formulário, clique em Salvar.

Após salvar, o novo usuário irá aparecer na lista de 
usuários da plataforma.

O novo usuário receberá um e-mail confirmando o 
cadastro e informando seu login e senha temporária.
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Na aba Personalização, você pode estabelecer a priorida-
de de tratamento de cada causa no sistema e os grupos de 
trabalho que poderão visualizar e receber notificações a 
partir dessas causas.

Se quiser alterar a configuração padrão, clique sempre no 
botão Salvar primeiro e somente depois em Próximo.
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Na aba Prazos, é possível configurar a duração de cada 
etapa da Busca Ativa Escolar. Sempre que alterar a confi-
guração de alguma etapa, clique primeiro no botão Salvar 
e somente depois em Concluir.
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Uma mensagem de confirmação de prosseguimento do ca-
dastro irá aparecer. Clique no botão Sim e depois em Concluir.

Depois de concluída esta etapa, você visualizará o seu pai-
nel de coordenador operacional no sistema.
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Painel do gestor político

Para entrar no sistema, acesse www.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: gráfico sobre a evolução da busca ativa, grá-
fico sobre as causas de exclusão e mapa dos casos do 
município.
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Você também pode criar um alerta por meio deste painel. 
Para isso, clique na aba Criar alerta e preencha todos os cam-
pos obrigatórios do formulário – estão marcados com *.

Depois de completar o formulário, clique no botão Criar 
alerta, no final da página.

Assim que o alerta for salvo, aparecerá uma mensagem in-
formando que ele foi registrado com sucesso.
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Clicando na aba Relatórios, você pode cruzar, filtrar, expor-
tar informações e realizar análises dos casos do município. 

Na aba Usuários, você pode cadastrar novos usuários. 
Para isso, clique no botão Novo.
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Depois de preencher todos os campos obrigatórios – 
estão marcados com * –, clique em Salvar.

A criação de grupo e a customização das causas e dos prazos 
são realizadas na etapa de adesão do município. No entanto, 
você pode alterar essas configurações quando necessário.

Você pode remover grupos de trabalho já existentes e 
criar novos grupos. 

ATENÇÃO! Sempre que um novo grupo for criado, é ne-
cessário clicar em Salvar as informações.
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Você também pode modificar as prioridades das causas 
e quais secretarias visualizam e são notificadas na tela de 
Configurações.

ATENÇÃO: Sempre que houver alguma alteração nas con-
figurações, é necessário clicar em Salvar.
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Os prazos para cada etapa também podem ser modifi-
cados.

ATENÇÃO: Sempre que houver alguma alteração nas con-
figurações, é necessário clicar em Salvar.
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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.

Clique na aba de Preferências para trocar a sua senha e 
definir as configurações de notificações.
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Painel do coordenador operacional

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

Se você não lembra da senha, clique no link Esqueci mi-
nha 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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Quando você entrar, o painel mostrará as seguintes informa-
ções: mapa de casos, visão geral do programa, últimas atuali-
zações do sistema e gráficos sobre a evolução da busca ativa 
escolar e as causas de exclusão identificadas no município.
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Você também pode criar um alerta por meio deste painel. 
Para isso, veja o passo a passo na página 36.

Assim que o formulário for salvo, aparecerá a tela de 
Alertas Pendentes, com a lista de alertas criados.
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Clique sobre o alerta desejado para abrir o formulário. No 
final do formulário, você poderá clicar em Aceitar ou Re-
jeitar o alerta.

Após aceitar o alerta, será necessário atribuí-lo a um técni-
co verificador para que ele realize as etapas de Pesquisa e 
Análise Técnica.
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Na aba Casos, é possível identificar todos os casos e filtrar 
as informações desejadas.
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Clicando na aba Relatórios, você pode cruzar, filtrar, 
exportar informações e realizar análises dos casos do 
município. 
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Miolo rosa.indd   47 5/30/17   7:25 PM



 48

BUSCA ATIVA ESCOLAR   

Na aba Usuários, você pode cadastrar novos usuários. 
Para isso, clique no botão Novo.

Depois de preencher todos os campos obrigatórios – estão 
marcados com * –, clique em Salvar.

Miolo rosa.indd   48 5/30/17   7:25 PM



49   

capítulo 2

A criação de grupo e a customização das causas e dos 
prazos são realizadas na etapa de adesão do município. 
No entanto, você pode alterar essas configurações quan-
do necessário.

Você pode remover grupos de trabalho já existentes e 
criar novos grupos. 

ATENÇÃO! Sempre que um novo grupo for criado, é ne-
cessário clicar em Salvar as informações.
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Você também pode modificar as prioridades das causas 
e quais secretarias visualizam e são notificadas na tela de 
Configurações.

ATENÇÃO! Sempre que houver alguma alteração nas confi-
gurações, é necessário clicar em Salvar.
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Os prazos para cada etapa também podem ser modificados.

ATENÇÃO: Sempre que houver alguma alteração nas con-
figurações, é necessário clicar em Salvar.
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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.

Clique na aba de Preferências para trocar a sua senha e 
definir as configurações de notificações.
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Atribuindo um responsável pelas etapas de Pesquisa e Análise 
Técnica

As ações descritas a seguir, embora sejam de responsabilidade dos Superviso-
res Institucionais, também poderão ser realizadas pelo Coordenador Operacio-
nal, caso necessário.

Após o alerta ser aceito, é necessário indicar um responsável pelo preenchi-
mento das etapas de Pesquisa e Análise Técnica. Entre no caso que necessita 
de atribuição de responsável e clique em Incluir informações.
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Clique em Atribuir responsável. Escolha, então, o usuário 
que deverá ser responsável pelas etapas de Pesquisa e 
Análise Técnica e clique no botão Selecionar.

As etapas de Pesquisa e Análise Técnica foram atribuídas ao 
usuário selecionado.
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Atribuindo um responsável pela etapa de Gestão 
do Caso

Entre no caso que necessita de atribuição de responsável 
e clique em Incluir Informações.

Clique no botão Atribuir responsável. Escolha, então, o 
usuário que deverá ser responsável pelas etapas de Gestão 
do Caso e clique no botão Selecionar.
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A etapa de Gestão foi atribuída ao usuário selecionado.

Atribuindo um responsável pela etapa de  
(re)matrícula

Entre no caso que necessita de atribuição de responsável 
e clique em Incluir Informações.
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Clique no botão Atribuir responsável. Escolha, então, o 
usuário que deverá ser responsável pela etapa de (re)ma-
trícula e clique no botão Selecionar.

Veja se a (re)matrícula foi atribuída corretamente.
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Painel do supervisor institucional

Para entrar no sistema, acesse www.buscaativaescolar.org.br e preencha os cam-
pos 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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Quando entrar no painel, você verá as seguintes informações: casos rece-
bidos, últimas atualizações no sistema e mapa de casos.

Você também pode criar um alerta por meio deste painel. Para isso, veja o pas-
so a passo na página 37.

Assim que o formulário for salvo, aparecerá a tela de Alertas Pendentes, com 
a lista de alertas criados.
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Clique sobre o alerta desejado para abrir o formulário. 
No final do formulário, você poderá clicar em Aceitar 
ou Rejeitar o alerta.

Após aceitar o alerta, será necessário atribuí-lo a um técni-
co verificador para que ele realize as etapas de Pesquisa e 
Análise Técnica.
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Na aba Casos, é possível identificar todos os casos e filtrar as informações 
desejadas.
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Clicando na aba Relatórios, você pode cruzar, filtrar, 
exportar informações e realizar análises dos casos do 
município. 
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Na aba Usuários, você pode cadastrar novos usuários. 
Para isso, clique no botão Novo.

Depois de preencher todos os campos obrigatórios – estão 
marcados com * –, clique em Salvar.

Miolo rosa.indd   63 5/30/17   7:25 PM



 64

BUSCA ATIVA ESCOLAR   

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.

Clique na aba de Preferências para trocar a sua senha e 
definir as configurações de notificações.
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Atribuindo um responsável pelas etapas de Pes-
quisa e Análise Técnica
Veja o passo a passo na página 53.

Atribuindo um responsável pela etapa de Gestão 
do Caso
Veja o passo a passo na página 55.

Preenchendo a etapa de Gestão do Caso

Detalhe no relatório de Gestão do Caso todas as infor-
mações e encaminhamentos relevantes relativos ao 
caso. Se preferir, você pode editar as informações e clicar 
no botão Salvar para continuar o preenchimento depois. 
Após finalizar o relatório, clique em Salvar e concluir 
etapa. Lembre-se que a conclusão da etapa só deve ser 
realizada ao final de todos os encaminhamentos.

Uma mensagem de confirmação de prosseguimento da 
etapa irá aparecer. Clique no botão Sim.
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Atribuindo um responsável pela etapa de  
(re)matrícula

Concluída a etapa de gestão, será necessário atribuir um res-
ponsável pela (re)matrícula da criança ou do adolescente. 
Veja o passo a passo na página 56.

Preenchendo a etapa de (re)matrícula

Descreva as atividades realizadas no relatório. Se preferir, 
você pode editar as informações e clicar no botão Salvar 
para continuar o preenchimento depois.

Após finalizar o preenchimento da etapa de (re)matrícula, 
clique em Salvar e concluir etapa.

Uma mensagem de confirmação de prosseguimento da 
etapa irá aparecer. Clique no botão Sim.
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Preenchendo o 1º período de observação

Preencha todos os campos obrigatórios do relatório do 
período de observação. Se preferir, você pode editar as 
informações e clicar no botão Salvar para continuar o 
preenchimento depois.

Após finalizar o preenchimento da etapa – e se a criança 
ainda estiver na escola – clique em Salvar e concluir etapa.

Uma mensagem de confirmação de prosseguimento da 
etapa irá aparecer. Clique no botão Sim.
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Preenchendo o 2º período de observação

Preencha todos os campos obrigatórios do relatório do pe-
ríodo de observação. Se preferir, você pode editar as infor-
mações e clicar no botão Salvar para continuar o preenchi-
mento depois.

Após finalizar o preenchimento da etapa – e se a criança 
ainda estiver na escola – clique em Salvar e concluir etapa.

Uma mensagem de confirmação de prosseguimento da 
etapa irá aparecer. Clique no botão Sim.
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Preenchendo o 3º período de observação

Preencha todos os campos obrigatórios do relatório do período de observa-
ção. Se preferir, você pode editar as informações e clicar no botão Salvar para 
continuar o preenchimento depois.

Após finalizar o preenchimento da etapa – e se a criança ainda estiver na escola 
– clique em Salvar e concluir etapa.

Uma mensagem de confirmação de prosseguimento da etapa irá aparecer. Cli-
que no botão Sim.
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Preenchendo o 4º e último período de observação

Preencha todos os campos obrigatórios do relatório do período de observa-
ção. Se preferir, você pode editar as informações e clicar no botão Salvar para 
continuar o preenchimento depois.

Após finalizar o preenchimento da etapa – e se a criança ainda estiver na escola 
– clique em Salvar e concluir etapa.

Uma mensagem de confirmação de prosseguimento da etapa irá aparecer. Cli-
que no botão Sim.

Após a conclusão do 4º período de observação, o caso é concluído.
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Se a criança não estiver mais na escola durante um dos 
quatro períodos de observação, é importante notificar o 
motivo como no exemplo acima.

Depois clique em Salvar e concluir etapa.

Uma mensagem de confirmação de prosseguimento da 
etapa irá aparecer. Clique no botão Sim.

Para obter e/ou fornecer mais 
detalhes sobre cada caso
(coordenador operacional/supervisor institucional)

Para saber detalhes da situação de cada criança ou adoles-
cente, clique na aba Histórico do caso desejado.
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Em todos os casos, existe uma aba para Anotações sobre 
o caso da criança ou do adolescente.

É importante registar todos os encaminhamentos e deci-
sões tomadas, inclusive fora do sistema, para que fiquem 
devidamente registrados no histórico do caso e contri-
buam para as decisões futuras.

Em todos os casos, existe uma aba para adicionar Anexos 
sobre o caso da criança ou do adolescente. É importante 
adicionar documentos e registros que possam enriquecer 
o rol de informações sobre o caso.

Para adicionar um anexo, clique no botão Anexar arquivo. 
Insira o nome do anexo que você quer que apareça no sis-
tema e clique no botão OK.
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Arraste o arquivo que deseja enviar no quadro ou clique para procurá-lo em 
seu computador. Depois clique no botão Anexar.
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D ú v i d a s 
f r e q u e n t e s

O município precisa investir em tecnolo-
gia para aderir à estratégia? A ferramen-
ta da Busca Ativa Escolar permite adap-
tação de acordo com a realidade de cada 
município? O que devo fazer se tiver dú-
vidas em relação ao sistema?

Essas e outras questões surgiram du-
rante o projeto-piloto de utilização da 
ferramenta de Busca Ativa Escolar pe-
los municípios.

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

Não. Qualquer dispositivo pode ser usado para aces-
sar a ferramenta: computadores, tablets ou celulares 
(smartphones). Nos tablets ou smartphones, a ferra-
menta tecnológica pode ser acessada inclusive em si-
tuações em que os dispositivos móveis estejam sem 
conexão com a internet (nesses casos, o aplicativo ar-
mazena os dados e retransmite posteriormente quan-
do houver sinal). 

Para a etapa de Alerta (quando um agente comunitá-
rio avisa de uma situação que precisa ser verificada), é 
possível também o uso de celulares comuns, para en-
vio de mensagens de texto (SMS) sem custo, desde que 
a conta telefônica tenha saldo de crédito. Também há 
a possibilidade de captação inicial dos dados em for-
mulários impressos, para inserção posterior no siste-
ma, nos locais em que os profissionais de campo não 
tenham aparelhos portáteis. Esses formulários também 
estão disponíveis no site www.buscaativaescolar.org.br, 
na opção “Baixe os Materiais”.

Meu trabalho de supervisor institucional termina quan-
do a criança entra na escola?
Não. Uma vez de volta à escola, a criança ou o adoles-
cente permanecerá em observação durante um ano. 
O supervisor institucional destacado pela Secretaria 
Municipal de Educação deverá alimentar os campos 
específicos na ferramenta tecnológica a cada período 
de observação (que será definido na etapa de custo-
mização).
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Como vai ser feito o acompanhamentoda criança e/
ou adolescente que foi (re)matriculado na escola?
O município 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 per-
mite adaptações, de acordo com a realidade de cada 
município?
Sim, a ferramenta é flexível e permite diversas adaptações à 
realidade de diferentes municípios. E este é um recurso im-
portante para o sucesso da implementação da estratégia.

O que cada profissional da equipe da Busca Ativa Esco-
lar pode ver no sistema?
Cada um dos profissionais da equipe da Busca Ativa Esco-
lar no município 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 su-
porte no e-mail: busca.ativa.escolar@gmail.com.
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