


MANUAL Há algum tempo, Unicef, Undime, Congemas e 
Instituto TIM decidiram se unir para criar uma 
solução tecnológica capaz de contribuir para o 
trabalho dos municípios na gestão e busca ativa 
das 3 milhões de crianças e adolescentes que estão 
fora da escola no Brasil.

Assim nasceu a plataforma Busca Ativa Escolar, 
que mobiliza gestores públicos e a sociedade 
civil – pessoas como você – no enfrentamento da 
exclusão escolar.

Este manual foi criado para auxiliá-lo(a) no uso da 
Busca Ativa Escolar. Aqui você vai entender como 
funciona a plataforma e qual o papel de cada 
pessoa envolvida.

Boa leitura!
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I. ALGUMAS 
INFORMAÇÕES QUE 
VOCÊ PRECISA SABER
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MAS O QUE É A  
BUSCA ATIVA ESCOLAR?

O Plano Nacional de Educação determina que estados 
e municípios promovam a universalização do acesso 
à educação básica, ou seja, (re)matriculem todas as 3 
milhões de crianças e adolescentes que estão fora da 
escola. Busca Ativa Escolar é uma plataforma gratuita 
que contribui para que os municípios cumpram essa 
determinação.

A plataforma mobiliza a rede de profissionais do setor 
público que já atua em campo (assistentes sociais, 
médicos comunitários, Conselho Tutelar etc.), que 
é responsável pela primeira etapa da pesquisa. Eles 
identificam as crianças que estão fora da escola e 
o motivo por que isso acontece, e registram essas 
informações na plataforma Busca Ativa Escolar 

instalado em seus smartphones. O caso é verificado 
e encaminhado para a equipe capaz de resolver o 
problema identificado. As informações são enviadas 
a equipes de monitoramento, para garantir a 
permanência da criança na escola durante o primeiro 
ano de (re)inserção.  

Busca Ativa Escolar está alinhado ao Fora da 
Escola Não Pode!, iniciativa do UNICEF que procura 
conscientizar diferentes atores responsáveis pela 
inclusão escolar, e também a sociedade em geral, 
sobre o problema da exclusão escolar, e sugerir planos 
práticos para chegar a uma solução.

http://www.foradaescolanaopode.org.br/
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COMO O SISTEMA FUNCIONA?
Para garantir o sucesso da Busca Ativa Escolar, é necessário  
entender o papel de cada participante

GESTOR(A) POLÍTICO(A)
Facilita a comunicação entre o(a) prefeito(a) 
e os demais participantes, para garantir 
ações intersetoriais, e cadastra o(a) 
Coordenador(a) Operacional.

COORDENADOR(A) 
OPERACIONAL

Planeja e acompanha o 
andamento das ações da Busca 

Ativa Escolar, e cadastra os 
Supervisores Institucionais, 

os Técnicos Verificadores e os 
Agentes Comunitários.

AGENTES COMUNITÁRIOS
Fazem a busca ativa de 

crianças e adolescentes fora 
da escola e enviam os alertas.

TÉCNICOS VERIFICADORES
Visitam as famílias para entender 
os motivos da exclusão escolar e 
fazem uma análise técnica para 
garantir a (re)matrícula.

SUPERVISORES INSTITUCIONAIS
Recebem os alertas sobre crianças e 
adolescentes fora da escola, fazem os 
encaminhamentos necessários para 
garantir a (re)matrícula e a permanência 
na escola, e cadastram os técnicos 
verificadores e os agentes comunitários 
que terão ligação com a sua área.

PREFEITO(A) MUNICIPAL
Faz a adesão à Busca Ativa 
Escolar e define e cadastra 

o(a) Gestor(a) Político(a).
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ANTES DE COMEÇAR...
Para melhor aproveitar este manual, sugerimos que 
você o consulte enquanto acessa o sistema.

Aqui vão algumas orientações para facilitar seu trabalho:

Para utilizar o sistema, é imprescindível 
ter acesso à internet.

Se possível, utilize dois computadores: 
um para ler o manual e outro para 
realizar as ações descritas.

O sistema tem suporte para os 
seguintes navegadores: Google 
Chrome, Internet Explorer (versão 11  
ou mais recente), Microsoft Edge, 
Mozilla Firefox e Safari.

De todos esses navegadores,  
o melhor para acessar o sistema 
é o Google Chrome. Como o 
sistema foi desenvolvido com novas 
tecnologias, muitas funcionalidades 
não são comportadas por outros 
navegadores − é o caso das versões 
antigas do Internet Explorer,  
por exemplo.

Para que o sistema funcione 
plenamente, é fundamental que  
o navegador esteja atualizado.
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Adesão do município 
à Busca Ativa Escolar

II. O INÍCIO DE TUDO 
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A decisão de participar ou não da 
Busca Ativa Escolar é estratégica. 

No Brasil, a educação até os 17 anos 
é obrigatória por lei. Mesmo assim, 
há pelo menos 3 milhões de crianças 
e adolescentes fora da escola. O 
Plano Nacional de Educação (PNE) 
determina que estados e municípios 
matriculem todas essas crianças e 
adolescentes – ou seja, promovam a 
universalização do acesso à educação 
básica, oferecendo vagas a todas as 
crianças e todos os adolescentes que 
ainda se encontram afastados das 
salas de aula.

Alcançar esse objetivo é um desafio 
enorme. Por isso, o PNE, em diferentes 
metas, apresenta estratégias de 
promoção de busca ativa de crianças 
e adolescentes fora da escola. A 

plataforma Busca Ativa Escolar está 
alinhada a esses objetivos e contribui 
para que municípios contem com 
informações de qualidade para 
combater a exclusão escolar.

A adesão ao projeto deve ser 
realizada pelo prefeito no site www.
buscaativaescolar.org.br. O processo 
é simples: basta seguir as instruções 
que constam na página, preencher os 
dados solicitados e concordar com os 
Termos de Uso da plataforma Busca 
Ativa Escolar. Além disso, durante esse 
processo, o prefeito deverá cadastrar 
o Gestor Político que ficará a cargo da 
Busca Ativa, informando seu nome, 
CPF e e-mail. Realizada a adesão, esse 
Gestor Político receberá um e-mail 
de confirmação para fazer o primeiro 
acesso à plataforma.

O QUE PRECISO 
FAZER PARA QUE 

MEU MUNICÍPIO 
PARTICIPE DO 

PROJETO?

http://www.buscaativaescolar.org.br
http://www.buscaativaescolar.org.br
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Clique no botão nova cidade participante.

INSCREVER UM NOVO MUNICÍPIOAdesão 1ª etapa
Realizada pelo 
Gestor Político



11

Selecione seu estado Escreva o nome do seu município.

Você precisará clicar no nome 
do seu município depois que 
ele apararecer

Clique no botão 
próximo para 
confirmar

FIQUE ATENTO!

Adesão 1ª etapa Passo 1  Cadastro do município
Realizada pelo 
Gestor Político
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Insira as 
informações  
do Gestor Político

Clique no botão 
próximo para 
confirmar

Adesão 1ª etapa Passo 2  Cadastro do gestor político
Realizada pelo 
Gestor Político
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Adesão 1ª etapa Passo 3  Cadastro do prefeito
Realizada pelo 
Gestor Político

Insira as 
informações  
do Prefeito

Clique no botão 
PRÓXIMO para 
confirmar



14

Clicando SIM você dá andamento  
ao processo de adesão

Clicando NÃO  
aparecerá a seguinte 

mensagem

Adesão 1ª etapa Passo 4  Termo de adesão

A confirmação pode levar até 5 dias
FIQUE ATENTO!

Realizada pelo 
Gestor Político
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Após a aprovação do 
município, será enviado um 
e-mail para o Gestor Político 
para seguir na 2ª etapa do 
processo de adesão

Adesão 1ª etapa Passo 5  Confirmação da adesão

Fim da 1ª etapa

Realizada pelo 
Gestor Político

@ email
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Passo 1  Revisão do cadastro
Realizada pelo 
Gestor PolíticoAdesão 2ª etapa

Clique no  
botão PRÓXIMO 
para confirmar

Revise o cadastro  
do Gestor Político 
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Clique no botão SIM para 
prosseguir o cadastro

Clique no botão FINALIZAR 
para confirmar

Passo 2  Cadastro do coordenador operacionalAdesão 2ª etapa
Realizada pelo 
Gestor Político

Preencha as 
informações 
pedidas 
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Pronto!  
Seu município agora faz parte da plataforma

Quem assume a partir de agora é o coordenador operacional.  
Ele receberá por email os dados do login.

Passo 3  Finalização do cadastro do municípioAdesão 2ª etapa
Realizada pelo 
Gestor Político
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O Coordenador 
Operacional receberá  
um email com o link para 
iniciar a configuração do 
município na plataforma

xxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxx

Passo 4  Configuração do municípioAdesão 2ª etapa
Realizada pelo 

Coordenador Operacional

Fim da 2ª etapa

@ email
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Faça o login na plataforma 
com os dados que você 
recebeu por email

Passo 1  Configuração do municípioAdesão 3ª etapa
Realizada pelo 

Coordenador Operacional
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Revise o cadastro do 
Coordenador Operacional.

Complete os campos que 
não foram preenchidos 
pelo Gestor Político e altere 
o que achar necessário

Antes de prosseguir, 
salve as alterações

Depois de salvar, clique 
em PRÓXIMO

Passo 2  Revisão do cadastro do coordenadorAdesão 3ª etapa
Realizada pelo 

Coordenador Operacional
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Cadastre os grupos de trabalho 
que vão atuar na busca ativa 
em seu município

Para inserir um 
novo grupo escreva 
o nome do grupo e 
clique em NOVO

Passo 3  Cadastro dos grupos de trabalhoAdesão 3ª etapa
Realizada pelo 

Coordenador Operacional
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Após salvar os 
grupos clique 
em PRÓXIMO

O grupo inserido aparece com um novo botão. 
Se precisar deletá-lo, clique em REMOVER.

Após cadastrar 
todos os grupos, 
clique em 
SALVAR

Passo 4  Cadastro dos grupos de trabalhoAdesão 3ª etapa
Realizada pelo 

Coordenador Operacional

Novos grupos poderão ser adicionados a qualquer momento. A sugestão 
é que o Coordenador reúna todos os envolvidos e crie os grupos de trabalho 
após definição com a equipe gestora. O único grupo que é obrigatório e já 
vem cadastrado no sistema é o da Secretaria Municipal de Educação.

FIQUE ATENTO!



24

Para cadastrar novos usuários, 
clique em NOVO

Passo 5  Cadastro dos usuáriosAdesão 3ª etapa
Realizada pelo 

Coordenador Operacional
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Preencha os campos indicados. 
Os campos com * são obrigatórios

Clique em SALVAR

Passo 6  Cadastro dos usuáriosAdesão 3ª etapa

Depois que você salvar o novo usuário, ele 
aparecerá na lista de usuários do sistema

Realizada pelo 
Coordenador Operacional
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Depois que o novo 
usuário for cadastrado na 
plataforma, ele receberá 
um e-mail confirmando 
seu cadastro

xxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxx

Passo 7  Cadastro dos usuáriosAdesão 3ª etapa
Realizada pelo 

Coordenador Operacional

@ email
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Você pode personalizar a 
prioridade de tratamento das 
causas e os grupos de trabalho 
que poderão visualizar e 
receber notificações de acordo 
com cada causa

Se quiser alterar a 
configuração padrão, 
não esqueça de clique  
em SALVAR

Depois, clique 
em PRÓXIMO

Passo 8  PersonalizaçãoAdesão 3ª etapa
Realizada pelo 

Coordenador Operacional
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Configure os prazos para cada etapa Se quiser alterar a configuração 
padrão, não esqueça de clique 

em SALVAR

Para finalizar, clique em CONCLUIR

Uma mensagem de  
confirmação de prosseguimento 

do cadastro irá aparecer.  
Clique em SIM

Passo 9  PrazosAdesão 3ª etapa
Realizada pelo 

Coordenador Operacional
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O painel do sistema 
aparecerá pela primeira 
vez para o Coordenador 
Operacional.

Passo 10  Finalização da configuração do municípioAdesão 3ª etapa
Realizada pelo 

Coordenador Operacional

O processo de adesão do município está concluído.



III. O PAPEL  
DE CADA UM
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O software livre Busca Ativa Escolar e a 
metodologia que orienta o uso da plataforma foram 
cuidadosamente desenhados para que os municípios 
possam contar com informações de qualidade para 
monitorar e tomar decisões sobre o enfrentamento 
da exclusão escolar.

A plataforma Busca Ativa Escolar reúne 
representantes de diferentes áreas dentro da 
prefeitura – Educação, Saúde, Assistência Social, 
Planejamento. Cada pessoa que utiliza o sistema 
tem um papel específico. São cinco atribuições: 
Agente Comunitário, Técnico Verificador, Supervisor 
Institucional, Coordenador Operacional e Gestor 
Político. Cada um desses atores exerce um papel 
fundamental no fluxo da Busca Ativa.

A seguir vamos conhecer mais sobre as atribuições 
de cada um na plataforma.

UMA 
INTRODUÇÃO
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ACESSO AO SISTEMA

plataforma.buscaativaescolar.org.br

O painel é a interface principal da 
plataforma. Quando o usuário acessa 
o painel, ele tem acesso a todas as 
funcionalidades previstas no seu perfil.

PLATAFORMA IOS 
itunes.apple.com/br/app/busca-ativa-
escolar/id1230117450?mt=8

Android 
play.google.com/store/apps/
details?id=br.org.undime.busca_ativa_
escolar_mobile&hl=pt_BR

O aplicativo permite não só o envio de 
alertas, mas também oferece uma série 
de outras funcionalidades, conforme o 
nível de permissão do seu perfil.

O alerta também pode ser 
enviado via SMS, uma alternativa 
aos agentes que não possuem 
smartphones.

SMS

A página de envio de alertas foi criada 
para facilitar o envio de alertas – a 
primeira notificação de que uma 
criança foi encontrada fora da escola. 
Ela pode ser acessada de qualquer 
navegador.

PÁGINA DE 
ENVIO DE 
ALERTAS

Agentes que não possuem acesso a 
dispositivos móveis podem encaminhar 
seus alertas usando formulários 
impressos. As informações que estão 
no papel serão incluídas na plataforma 
posteriormente. Consulte seu gestor 
sobre essa possibilidade.

FORMULÁRIOS 
IMPRESSOS

32

APLICATIVO

http://itunes.apple.com/br/app/busca-ativa-escolar/id1230117450?mt=8
http://itunes.apple.com/br/app/busca-ativa-escolar/id1230117450?mt=8
http://play.google.com/store/apps/details?id=br.org.undime.busca_ativa_escolar_mobile&hl=pt_BR
http://play.google.com/store/apps/details?id=br.org.undime.busca_ativa_escolar_mobile&hl=pt_BR
http://play.google.com/store/apps/details?id=br.org.undime.busca_ativa_escolar_mobile&hl=pt_BR


2.
AGENTE 
COMUNITÁRIO
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O PAPEL DE CADA UM: AGENTE COMUNITÁRIO

QUAIS SÃO AS ATRIBUIÇÕES 
DO AGENTE COMUNITÁRIO NA 

PLATAFORMA?

O Agente Comunitário tem um papel essencial: é ele que faz a 
primeira notificação na plataforma – ou seja, emite o alerta de 
que há, em determinado local, uma criança fora da escola.

Cada município determina quem cumprirá essa função (agentes 
comunitários de saúde, conselheiros tutelares, guardas 
municipais, assistentes sociais, professores etc.), mas são 
sempre profissionais do setor público que já atuam em campo e 
que, por isso, às vezes se deparam com crianças e adolescentes 
fora da escola em seu trabalho cotidiano.

 Enviar alertas ;

 Via painel;

 Via aplicativo;

 Via página de envio  
de alertas;

 Via SMS;

 Acompanhar a situação dos 
alertas que gerou no painel.

Para acessar a plataforma, o agente utiliza seu endereço  
de e-mail e a senha que recebeu por e-mail.
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Envio de alertas Agente Comunitário
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via plataforma
plataforma.buscaativaescolar.org.br

Clique em CRIAR ALERTA para iniciar o 
processo de criação de um novo alerta

Quando você logar 
na plataforma pela 
primeira vez, verá o 
painel com a descrição 
do que é um alerta

plataforma.buscaativaescolar.org.br

http://plataforma.buscaativaescolar.org.br
http://plataforma.buscaativaescolar.org.br


Envio de alertas Agente Comunitário
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Clique em  
CRIAR ALERTA

Preencha os campos indicados 
Os campos com * são 
obrigatórios

via plataforma
plataforma.buscaativaescolar.org.br

plataforma.buscaativaescolar.org.br

http://plataforma.buscaativaescolar.org.br
http://plataforma.buscaativaescolar.org.br


Envio de alertas Agente Comunitário
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No painel, é possível verificar as notificações do sistema e acessar a 
área para downloads dos materiais do projeto (que contém materiais 
de referência, como guias e manuais)

via plataforma
plataforma.buscaativaescolar.org.br

plataforma.buscaativaescolar.org.br

http://plataforma.buscaativaescolar.org.br
http://plataforma.buscaativaescolar.org.br


Envio de alertas Agente Comunitário
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Após baixar o aplicativo no seu 
dispositivo móvel, acesse o 
aplicativo com seus dados

Clique em NOVO ALERTA 
para criar um novo alerta

Preencha os campos 
indicados

via aplicativo
IOS: goo.gl/ItkRg2 | Android: goo.gl/dDAjJU

IOS: goo.gl/ItkRg2 | Android: goo.gl/dDAjJU

http://goo.gl/ItkRg2
http://goo.gl/dDAjJU
http://goo.gl/ItkRg2
http://goo.gl/dDAjJU


Envio de alertas Agente Comunitário
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Depois de preencher 
os campos, clique em 
ENVIAR ALERTA

Uma mensagem avisando 
que o alerta foi enviado 
com sucesso aparecerá 
no seu visor

via aplicativo
IOS: goo.gl/ItkRg2 | Android: goo.gl/dDAjJU

IOS: goo.gl/ItkRg2 | Android: goo.gl/dDAjJU

http://goo.gl/ItkRg2
http://goo.gl/dDAjJU
http://goo.gl/ItkRg2
http://goo.gl/dDAjJU


Envio de alertas Agente Comunitário
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via página de envio de alertas
alerta.unicef.conexaobrasil.org

Acesse a página e preencha  
os campos do formulário 
Os campos com * são obrigatórios

Clique em ENVIAR 

Somente usuários já cadastrados na 
plataforma conseguem enviar alertas.

FIQUE ATENTO!

alerta.unicef.conexaobrasil.org

http://alerta.unicef.conexaobrasil.org
http://alerta.unicef.conexaobrasil.org


Envio de alertas Agente Comunitário
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Depois que você clicar em CONFIRMAR, o alerta será enviado e aparecerá a mensagem

via página de envio de alertas
alerta.unicef.conexaobrasil.org

alerta.unicef.conexaobrasil.org

http://alerta.unicef.conexaobrasil.org
http://alerta.unicef.conexaobrasil.org


3.
TÉCNICO 
VERIFICADOR 
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O PAPEL DE CADA UM: TÉCNICO VERIFICADOR

QUAIS SÃO AS ATRIBUIÇÕES 
DO TÉCNICO VERIFICADOR NA 

PLATAFORMA?

O Técnico Verificador atua depois que o alerta de criança fora 
da escola se tornou um caso. Ele é responsável por realizar a 
pesquisa de campo e identificar quais são os motivos pelos quais 
aquela criança está fora da escola. Ele também elabora a análise 
técnica que vai servir de base para a tomada de decisão do 
supervisor – ou seja, ele fornece subsídios para que o supervisor 
decida o que será feito para resolver o problema.

 Enviar alertas via painel;

 Visualizar, no mapa do painel, 
os casos que estão sob sua 
responsabilidade e todas as 
informações relacionadas a eles;

 Filtrar os casos por bairro, rua, 
causa da evasão, CEP e idade 
das crianças e extrair planilha 
com esses dados para auxiliar 
na Pesquisa;

 Preencher as etapas de 
Pesquisa e Análise Técnica;

 Enviar mensagem a outros 
usuários do sistema por meio  
da aba Anotações;

 Encaminhar o caso para  
o Supervisor Institucional.

Para acessar a plataforma, o Técnico Verificador utiliza seu endereço de e-mail e a senha que recebeu 
por e-mail. A pesquisa e a Análise Técnica também podem ser feitas pelo aplicativo da Busca Ativa
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Técnico Verificador
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Conhecendo o painel

Quando você entrar na plataforma pela primeira vez, o painel mostrará  os casos 
sob sua responsabilidade e o mapa de casos do seu município



Técnico Verificador
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Conhecendo o painel

Na aba CRIAR ALERTA, você pode 
criar um novo alerta.

Preencha 
os campos 
indicados



Técnico Verificador
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Conhecendo o painel

Na aba CASOS, você pode consultar todos os casos sob sua responsabilidade

Você pode buscar 
casos utilizando filtros



Técnico Verificador
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Conhecendo o painel

Na aba RELATÓRIOS você pode cruzar, filtrar, exportar informações e realizar  
análises dos casos sob sua responsabilidade



Técnico Verificador
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Conhecendo o painel

No canto superior direito do painel, clique 
no seu nome para acessar as notificações 
do sistema, a aba de download dos 
guias e manuais do sistema e as suas 
preferências

Na aba de PREFERÊNCIAS, você pode trocar sua 
senha e definir as configurações de notificações.

Se você fizer alguma alteração, não se esqueça de clicar em SALVAR
FIQUE ATENTO!



Técnico Verificador
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Pesquisa e Análise Técnica Passo 1  Pesquisa

Depois que o Supervisor Institucional aceitar o alerto e transformá-lo em 
um caso, você, como Técnico Verificador, realizará a etapa de Pesquisa. 

Clique no botão INCLUIR INFORMAÇÕES 
para iniciar o preenchimento da Pesquisa

Os casos sob sua 
responsabilidade 
aparecerão no PAINEL. 
Eles também estarão 
na aba CASOS



Técnico Verificador
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Passo 2  PesquisaPesquisa e Análise Técnica

Preencha os campos indicados
Os campos com * são 
obrigatórios 

Se preferir, você pode 
clique em SALVAR 
para continuar o 
preenchimento depois



Técnico Verificador
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Pesquisa e Análise Técnica

Depois de preencher todos os campos da 
etapa de Pesquisa, clique em SALVAR  
E IR PARA A ANÁLISE TÉCNICA

Clique em SIM para iniciar a próxima etapa - 
Análise Técnica

Passo 2  Pesquisa



Técnico Verificador
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Passo 3  Análise TécnicaPesquisa e Análise Técnica

Clique em SIM para finalizar 
a Análise Técnica

Preencha os campos indicados. 
Os campos com * são obrigatórios

Se preferir, pode clicar em SALVAR para 
continuar o preenchimento depois

Depois de preencher todos os 
campos da etapa de Análise 
Técnica, clique emSALVAR E 
ENVIAR PARA O SUPERVISOR 
INSTITUCIONAL



Técnico Verificador
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Passo 4  Análise TécnicaPesquisa e Análise Técnica

Uma mensagem de agradecimento aparecerá



4.
SUPERVISOR 
INSTITUCIONAL 
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O PAPEL DE CADA UM: SUPERVISOR INSTITUCIONAL

QUAIS SÃO AS ATRIBUIÇÕES DO 
SUPERVISOR INSTITUCIONAL 

NA PLATAFORMA?

O Supervisor Institucional é responsável por tarefas fundamentais em dois 
momentos do processo. No primeiro, ele valida os alertas emitidos pelos Agentes, 
transformando-os em casos, e os repassa aos Técnicos, para que realizem a 
pesquisa e análise técnica. No segundo momento, depois que o Técnico finaliza sua 
análise, o Supervisor decide o que deve ser feito para solucionar o problema que 
está mantendo a criança afastada da escola, além de acompanhar a realização 
dessas ações. Ele poderá ter que atuar de forma articulada com outras áreas, já 
que, muitas vezes, a causa da exclusão escolar é múltipla.

Entre outras funções, o Supervisor pode criar usuários, como técnicos verificadores 
e agentes comunitários, e acessar relatórios – desde que os relatórios tenham 
sido feitos por pessoas da instituição da qual ele faz parte (por exemplo, um 
supervisor da Secretaria de Educação pode acessar relatórios de outros membros 
da Secretaria de Educação)

 Enviar alertas via painel

 Cadastrar Agentes Comunitários  
e Técnicos Verificadores

 Preencher todas as etapas de um 
caso, quando acumular as funções 
de Agente Comunitário e Técnico 
Verificador

 Visualizar os casos que 
estão configurados para sua 
responsabilidaderesponsabilidade;

 Alterar os responsáveis por cada 
etapa do caso

 Filtrar os casos por bairro, rua, causa 
da evasão, CEP e idade das crianças e 
extrair planilha com esses dados 

 Visualizar e extrair relatórios 
analíticos

 Enviar mensagem a outros usuários 
do sistema por meio da aba Anotações

55



Supervisor  
Institucional
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Conhecendo o painel

Quando você entrar na 
plataforma pela primeira 
vez, o painel mostrará os 
casos recebidos, as últimas 
atualizações da plataforma 
e o mapa de casos



Supervisor  
Institucional
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Conhecendo o painel

Na aba CRIAR ALERTA, você pode criar um novo alerta

Preencha os 
campos indicados



Supervisor  
Institucional
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Conhecendo o painel

Clique na linha para acessar mais informações 
sobre o alerta

Na aba ALERTAS PENDENTES, você acessa a lista de alertas



Supervisor  
Institucional
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Conhecendo o painel

Na aba CASOS, você pode consultar todos os casos que estão sob responsabilidade 
da instituição ao qual você é vinculado e filtraar as informações desejadas



Supervisor  
Institucional
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Conhecendo o painel

Na aba RELATÓRIOS, você pode cruzar, filtrar, exportar informações e realizar 
análises dos casos sob responsabilidade da instituição ao qual você é vinculado



Supervisor  
Institucional
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Conhecendo o painel

Na aba USUÁRIOS, clique em NOVO para cadastrar 
Agentes Comunitários e Técnicos Verificadores

Preencha os campos e clique em SALVAR



Supervisor  
Institucional
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Conhecendo o painel

No canto superior direito do painel, clique no seu 
nome para acessar as notificações do sistema, a 
aba de download dos guias e manuais do sistema 
e as suas preferências

Na aba de PREFERÊNCIAS, você pode trocar sua 
senha e definir as configurações de notificações.

Se você fizer alguma alteração, não se esqueça de clicar em SALVAR
FIQUE ATENTO!



Supervisor  
Institucional

Transformando 
alertas em casos
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Passo 1  Aceitar ou rejeitar alertas

Na aba ALERTAS PENDENTES, clique na linha do alerta.

Você pode ACEITAR ou REJEITAR os alertas. 
Após aceitar um alerta, você automaticamente 
o transformará em um caso. Agora você deverá 
atribuir ao caso um Técnico Verificador



Supervisor  
InstitucionalPasso 2  Atribuir responsável - Pesquisa e Análise Técnica

Transformando 
alertas em casos
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Clique no ícone para acessar o caso e atribuir um Técnico Verificador  
(que será responsável pelas etapas de Pesquisa e Análise Técnica) 



Supervisor  
Institucional
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Passo 2  Atribuir responsável - Pesquisa e Análise Técnica
Transformando 
alertas em casos

Selecione o usuário, que já estará cadastradoClique em ATRIBUIR RESPONSÁVEL

Confirme a escolha clicando em SELECIONAR



Supervisor  
Institucional
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Passo 2  Atribuir responsável - Pesquisa e Análise Técnica
Transformando 
alertas em casos

A atribuição foi feita com sucesso



Supervisor  
Institucional
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Conhecendo o menu do caso

Cada caso possui seu próprio menu de informações

Na aba EVOLUÇÃO DO CASO, 
você tem uma visão geral de 
todas as etapas do caso



Supervisor  
Institucional
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Conhecendo o menu do caso

Na aba HISTÓRICO, você acessa 
o registro de todas as atividades 
relacionadas ao caso



Supervisor  
Institucional
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Conhecendo o menu do caso

Na aba ANOTAÇÕES, estão disponíveis todos os comentários feitos pela equipe envolvida no caso



Supervisor  
Institucional
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Conhecendo o menu do caso

Consulte todos os anexos relacionados ao caso na aba ANEXOS

Para adicionar um anexo, clique em ANEXAR ARQUIVO



Supervisor  
Institucional
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Conhecendo o menu do caso

Nomeie o anexo que você quer inserir Arraste o arquivo que deseja enviar ou clique para 
procurá-lo em seu computador 

Clique em ANEXAR

Clique em OK



Supervisor  
Institucional
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Gestão do caso Passo 1  Atribuir responsável

Selecione o usuário, que já estará cadastradoClique em ATRIBUIR RESPONSÁVEL

Confirme a escolha clicando em SELECIONAR

Você pode atribuir a gestão do caso a você 
mesmo ou a outro Supervisor Institucional.

FIQUE ATENTO!



Supervisor  
Institucional
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Passo 2  Preencher etapaGestão do caso

Após finalizar o relatório 
clique em SALVAR E 
CONCLUIR ETAPA

Descreva quais foram 
os encaminhamentos 
do caso (as atividades 
que foram realizadas 
para que a criança 
voltasse para a escola)

Se preferir, pode 
clicar em SALVAR 
para continuar o 
preenchimento depois

Clique em SIM para finalizar 
a Gestão do Caso



Supervisor  
Institucional
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(Re)matrícula Passo 1  Atribuir responsável

Selecione o usuário, que já estará cadastradoClique em ATRIBUIR RESPONSÁVEL

Você pode precisa atribuir a etapa da (re)matrícula a algum Supervisor 
Institucional da Educação. Este mesmo Supervisor também será 
responsável pelos quatro períodos de observação que virão depois.

FIQUE ATENTO!

Confirme a escolha clicando em SELECIONAR



Supervisor  
Institucional
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Passo 2  Preencher etapa(Re)matrícula

Após finalizar o 
preenchimento, clique em 
SALVAR E CONCLUIR ETAPA

Preencha os campos 
com as informações da 
escola em que a criança 
foi (re)matriculada

Se preferir, pode 
clique em SALVAR 
para continuar o 
preenchimento depois.

Clique em SIM para 
finalizar a etapa de  
(Re)matrícula.



Supervisor  
Institucional

Passo 1 Preencher etapa   
Se a criança não estiver na escola1ª Observação
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Após finalizar o 
preenchimento, clique em 

SALVAR E CONCLUIR ETAPA

Informe que a criança 
não está mais na 
escola e preencha  
os campos indicados

Se preferir, pode 
clique em SALVAR 
para continuar o 
preenchimento depois

Clique em SIM para 
finalizar a etapa



Supervisor  
Institucional
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1ª Observação

O caso foi encerrado e a criança está fora da escola

Passo 2 Preencher etapa   
Se a criança não estiver na escola



Supervisor  
Institucional
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1ª Observação Passo 1 Preencher etapa   
Se a criança estiver na escola

Clique em SIM para finalizar 
o 1º período de observação

Após finalizar o 
preenchimento, clique em 

SALVAR E CONCLUIR ETAPA

Informe que a criança 
não está mais na 
escola e preencha  
os campos indicados

Se preferir, pode 
clique em SALVAR 
para continuar o 
preenchimento depois



Supervisor  
Institucional
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2ª Observação Passo 2 Preencher etapa   
Se a criança estiver na escola

Clique em SIM para finalizar 
o 2º período de observação

Se a criança tiver saído da escola, uma janela abrirá 
e você precisará informar o motivo da evasão. 

FIQUE ATENTO!
Se a criança tiver saído da escola, uma janela abrirá 
e você precisará informar o motivo da evasão. 

FIQUE ATENTO!
Se a criança tiver saído da escola, uma janela abrirá 
e você precisará informar o motivo da evasão. 

FIQUE ATENTO!

Após finalizar o 
preenchimento, clique em 

SALVAR E CONCLUIR ETAPA

Informe que a criança 
não está mais na 
escola e preencha  
os campos indicados

Se preferir, pode 
clique em SALVAR 
para continuar o 
preenchimento depois



Supervisor  
Institucional3ª Observação
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Passo 1 Preencher etapa   
Se a criança estiver na escola

Clique em SIM para finalizar 
o 3º período de observação

Se a criança tiver saído da escola, uma janela abrirá 
e você precisará informar o motivo da evasão. 

FIQUE ATENTO!

Após finalizar o 
preenchimento, clique em 

SALVAR E CONCLUIR ETAPA

Informe que a criança 
não está mais na 
escola e preencha  
os campos indicados

Se preferir, pode 
clique em SALVAR 
para continuar o 
preenchimento depois



Supervisor  
Institucional4ª Observação
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Passo 1 Preencher etapa   
Se a criança estiver na escola

Clique em SIM para finalizar 
o 4º período de observação

Se a criança tiver saído da escola, uma janela abrirá 
e você precisará informar o motivo da evasão. 

FIQUE ATENTO!

Após finalizar o 
preenchimento, clique em 

SALVAR E CONCLUIR ETAPA

Informe que a criança 
não está mais na 
escola e preencha  
os campos indicados

Se preferir, pode 
clique em SALVAR 
para continuar o 
preenchimento depois



Supervisor  
Institucional
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Passo 2 Encerramento do caso4ª Observação

Após conclusão do 4º período de observação o caso é concluído

O caso foi encerrado e a criança está na escola.



5.
COORDENADOR 
OPERACIONAL
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O PAPEL DE CADA UM: COORDENADOR OPERACIONAL

QUAIS SÃO AS ATRIBUIÇÕES DO 
COORDENADOR OPERACIONAL 

NA PLATAFORMA?

O Coordenador Operacional é o usuário que tem mais permissões 
na plataforma. Indicado pelo Gestor Político, ele é responsável pelo 
planejamento, execução e acompanhamento de todas as ações do 
projeto e do uso da Busca Ativa Escolar no município.

 Enviar alertas via painel

 Cadastrar Agentes Comunitários, 
Técnicos Verificadores e 
Supervisores Institucionais

 Preencher todas as etapas de um 
caso, quando acumular as funções 
de Agente Comunitário e Técnico 
Verificador

 Visualizar todos os casos 
cadastrados no município 
e, especialmente, os que 
estão configurados para sua 
responsabilidade

 Alterar os responsáveis por  
cada etapa do caso

 Filtrar os casos por bairro, rua, 
causa da evasão, CEP e idade das 
crianças e extrair planilha com 
esses dados 

 Visualizar e extrair relatórios 
analíticos, inclusive em âmbito 
municipal

 Parametrizar/configurar o 
funcionamento do sistema no 
município

 Enviar mensagem a outros 
usuários do sistema por meio  
da aba Anotações
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Coordenador 
OperacionalConhecendo o painel

Quando você entrar na plataforma pela 
primeira vez, o painel mostrará o mapa 
de casos, a visão geral do programa, 
as últimas atualizações do sistema 
e gráficos sobre a evolução da busca 
ativa e sobre as causas



86

Coordenador 
OperacionalConhecendo o painel

Na aba CRIAR ALERTA, você 
pode criar um novo alerta.

Preencha os campos indicados

Clique em  
CRIAR ALERTA
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Coordenador 
OperacionalConhecendo o painel

Clique na linha para acessar mais informações 
sobre o alerta

Na aba ALERTAS PENDENTES, você acessa a lista de alertas
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Coordenador 
OperacionalConhecendo o painel

Na aba CASOS, você pode 
consultar todos os casos que estão 
sob responsabilidade da instituição 
ao qual você é vinculado e filtrar as 
informações desejadas
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Coordenador 
OperacionalConhecendo o painel

Na aba RELATÓRIOS, você 
pode cruzar, filtrar, exportar 
informações e realizar análises 
de todos os casos do município
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Coordenador 
OperacionalConhecendo o painel

Na aba USUÁRIOS, clique em NOVO para cadastrar usuários

Preencha os campos e clique em SALVAR
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Coordenador 
OperacionalConhecendo o painel

Durante o processo de adesão do município,foram criados grupos 
de trabalho e a customizadas as causas e os prazos. Mas você pode 
alterar essas CONFIGURAÇÕES

Você pode REMOVER os grupos 
de trabalho que já existem e criar 
NOVOS

Sempre que você alterar alguma 
configuração, é necessário SALVAR 

FIQUE ATENTO!
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Coordenador 
OperacionalConhecendo o painel

Em CUSTOMIZAÇÃO, você pode 
alterar as prioridades das causas e 
quais secretarias visualizam e são 
notificadas 

Em PRAZOS, você pode alterar os 
prazos de cada etapa.

Sempre que você alterar alguma 
configuração, é necessário SALVAR 

FIQUE ATENTO!
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Coordenador 
OperacionalConhecendo o painel

Clique no seu nome para acessar as 
notificações do sistema, a aba de download 
dos guias e manuais e as suas preferências

Na aba de PREFERÊNCIAS, você pode trocar sua 
senha e definir as configurações de notificações.

Se você fizer alguma alteração, não se esqueça de clicar em SALVAR
FIQUE ATENTO!
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Coordenador 
OperacionalPasso 1  Aceitar ou rejeitar alertas

Transformando 
alertas em casos

Na aba ALERTAS PENDENTES, clique na linha do alerta

Você pode ACEITAR ou REJEITAR os alertas. 
Após aceitar um alerta, você automaticamente 
o transformará em um caso. Agora você deverá 
atribuir ao caso um Técnico Verificador
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Coordenador 
OperacionalPasso 2  Atribuir responsável - Pesquisa e Análise Técnica

Transformando 
alertas em casos

Clique no ícone para acessar o caso e atribuir um Técnico Verificador  
(que será responsável pelas etapas de Pesquisa e Análise Técnica) 
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Coordenador 
OperacionalPasso 2  Atribuir responsável - Pesquisa e Análise Técnica

Transformando 
alertas em casos

Selecione o usuário, que já estará cadastradoClique em ATRIBUIR RESPONSÁVEL

Confirme a escolha clicando em SELECIONAR
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Coordenador 
OperacionalConhecendo o menu do caso

Cada caso possui seu próprio menu de informações 

Na aba EVOLUÇÃO DO CASO, 
você tem uma visão geral de 
todas as etapas do caso
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Coordenador 
OperacionalConhecendo o menu do caso

Na aba HISTÓRICO, você acessa 
o registro de todas as atividades 
relacionadas ao caso

Na aba ANOTAÇÕES, estão 
disponíveis todos os comentários 
feitos pela equipe envolvida no caso
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Coordenador 
OperacionalConhecendo o menu do caso

Consulte todos os anexos relacionados ao caso na aba ANEXOS

Para adicionar um anexo, clique em ANEXAR ARQUIVO
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Coordenador 
OperacionalConhecendo o menu do caso

Nomeie o anexo que você quer inserir Arraste o arquivo que deseja enviar ou clique para 
procurá-lo em seu computador

Clique em OK

Clique no botão ANEXAR
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Coordenador 
OperacionalPasso 1  Atribuir responsávelGestão do caso

Selecione o usuário, que já estará cadastradoClique em ATRIBUIR RESPONSÁVEL

Confirme a escolha clicando em SELECIONAR
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Coordenador 
OperacionalPasso 1  Atribuir responsável(Re)matrícula

Selecione o usuário, que já estará cadastradoClique em ATRIBUIR RESPONSÁVEL

Você precisa atribuir a etapa de (re)matrícula a um Supervisor 
Institucional da Educação. Este mesmo Supervisor também será 
responsável pelos quatro períodos de observação que virão depois.

FIQUE ATENTO!

Confirme a escolha clicando em SELECIONAR
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6.
GESTOR 
POLÍTICO



O PAPEL DE CADA UM: GESTOR POLÍTICO

QUAIS SÃO AS 
ATRIBUIÇÕES DO GESTOR 

POLÍTICO NO SISTEMA?

O nome deste cargo já diz tudo. O Gestor Político é 
apontado pelo prefeito. Ele deve ter, preferencialmente, 
amplo conhecimento sobre a dinâmica da administração 
municipal, dos movimentos sociais e das organizações da 
sociedade civil.

 Realizar a 1ª e a 2ª etapas do 
processo de adesão do município à 
plataforma

 Cadastrar e editar os dados 
do Coordenador Operacional no 
sistema

 Visualizar e extrair relatórios 
analíticos em âmbito municipal
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Gestor  
PolíticoConhecendo o painel
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Quando você entrar na plataforma pela 
primeira vez, o painel mostrará o gráfico 
sobre a evolução da busca ativa, gráfico 
sobre as causas de exclusão e um mapa 
dos casos do município



Gestor  
PolíticoConhecendo o painel
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Na aba CRIAR ALERTA, você 
pode criar um novo alerta Preencha os campos indicados

Clique em  
CRIAR ALERTA



Gestor  
PolíticoConhecendo o painel
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Na aba RELATÓRIOS, você 
pode cruzar, filtrar, exportar 
informações e realizar análises 
de todos os casos do município



Gestor  
PolíticoConhecendo o painel
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Na aba USUÁRIOS, clique em NOVO para cadastrar usuários

Preencha os campos e clique em SALVAR



Gestor  
PolíticoConhecendo o painel
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Durante o processo de adesão do município, foram criados grupos 
de trabalho e a customizadas as causas e os prazos. Mas você pode 
alterar essas CONFIGURAÇÕES

Você pode REMOVER os grupos 
de trabalho que já existem e criar 
NOVOS

Sempre que você alterar alguma 
configuração, é necessário SALVAR 

FIQUE ATENTO!



Gestor  
PolíticoConhecendo o painel
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Em CUSTOMIZAÇÃO, você pode alterar as 
prioridades das causas e quais secretarias 
visualizam e são notificadas 

Em PRAZOS, você pode alterar os 
prazos de cada etapa

Sempre que você alterar alguma 
configuração, é necessário SALVAR 

FIQUE ATENTO!



Gestor  
PolíticoConhecendo o painel

111

Clique no seu nome para acessar as 
notificações do sistema, a aba de download 
dos guias e manuais e as suas preferências

Na aba de PREFERÊNCIAS, você pode trocar sua 
senha e definir as configurações de notificações

Se você fizer alguma alteração, não se esqueça de clicar em SALVAR
FIQUE ATENTO!
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IV. AJUDA 
E SUPORTE



Se você tiver dúvidas sobre como utilizar o 
sistema que não estão respondidas neste 
manual, pode consultar a Base de Conhecimento 
do projeto. É bem provável que a sua dúvida 
esteja respondida lá. Ou então, pode entrar 
em contato com a equipe do projeto no e-mail 
busca.ativa.escolar@gmail.com.

UMA 
INTRODUÇÃO
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mailto:busca.ativa.escolar%40gmail.com?subject=


Ajuda e Suporte

Clique no botão AJUDA para procurar alguma 
palavra-chave e solucionar a sua dúvida

Em todas as páginas da plataforma, na parte direita da tela, há sempre 
um botão AJUDA que acompanha a sua navegação
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Ajuda e Suporte

Se preferir, pode enviar uma mensagem 
com sua dúvida pela caixa de mensagens
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