
Guia de readesão municipal

Iniciativa:Parceiros institucionais:



A cada novo ciclo nas gestões municipais a Busca Ativa Escolar deverá ser 
repactuada como uma estratégia prioritária para continuidade nos 
próximos quatro anos das novas administrações. 

Portanto, em todo novo ciclo que se inicia, é necessário que os(as) 
prefeitos(as), sejam eles(as) novos(as) ou reeleitos(as), façam a readesão à 
estratégia e recomponham a equipe que irá atuar no município.

Todo o histórico dos dados de usuários, alertas e casos ficam salvaguardados e 
assim que a readesão for feita, a equipe, dentro das suas funções e permissões 
usuais, poderá acessar as informações novamente e dar continuidade ao 
trabalho. 

A readesão é também um momento importante para a revisão das ações e 
planejamento da Busca Ativa Escolar nos anos seguintes. Afinal, o direito à 
educação de crianças e adolescentes deve permanecer como um 
compromisso de todos os municípios.

O presente guia consiste em um passo a passo para apoiar no 
entendimento sobre o processo de readesão na plataforma. Ele é muito fácil e 
semelhante à adesão. Em caso de dúvidas, os canais de atendimento da Busca 
Ativa Escolar podem auxiliá-los.

E-mail - contato@buscaativaescolar.org.br
0800 729 2872
(61) 98217 - 0057/ Somente WhatsApp



PASSO 01: Cadastro do Município

Responsáveis
O(a) prefeito(a) ou alguém indicado(a) por ele(a).

Tela de readesão
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 Acesse: plataforma.buscaativaescolar.org.br e, na página 
inicial, clique no botão ADESÃO/READESÃO DE MUNICÍPIO.



PASSO 01: Cadastro do Município

  Clique no botão UF e selecione o estado. Depois clique no botão 
MUNICÍPIO e selecione aquele para o qual deseja fazer a 
readesão. 

Tela de cadastro do município
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PASSO 02: Cadastro do(a) prefeito(a)

Responsável
O(a) prefeito(a) ou alguém indicado(a) por ele(a).

 Preencha todos os dados do(a) prefeito(a) do município. Deve-se 
utilizar um e-mail institucional que seja acessado com frequência 
pela pessoa responsável pelo cadastro.

 Caso no município o(a) prefeito(a) continue sendo o(a) mesmo(a) já 
cadastrado(a) anteriormente, insira as informações novamente.

Tela de cadastro do(a) prefeito(a)
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PASSO 03: Cadastro do(a) Gestor(a) Político(a)

Responsável
Gestor(a) Político(a) ou alguém indicado(a) pelo(a) prefeito(a).

 Insira as informações do(a) Gestor(a) Político(a).
 Caso no município o(a) Gestor(a) Político(a) continue sendo

o(a) mesmo(a) já cadastrado(a) na gestão anterior, insira as
informações novamente.
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Tela de cadastro
 do(a) Gestor(a) Político(a)



PASSO 04: Verifique se o pedido de readesão foi concluído com sucesso 
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 Aparecerá uma última tela informando o status de todas as etapas
preenchidas e pedindo para aguardar a confirmação do pedido de
readesão, enviado por e-mail.

Tela informando status de pedido de readesão



PASSO 05: Confirmação da readesão 

Responsável
Prefeito(a) ou  alguém indicado(a) pelo(a) prefeito(a).
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Atenção: se o(a) prefeito(a) ou uma pessoa designada por ele(a) não 
confirmar a adesão, ela não prossegue e o município não pode 
acessar a plataforma.

❖ O(A) prefeito(a) receberá um e-mail para confirmar a readesão.

❖ Neste e-mail, também é enviado em ANEXO uma cópia do Termo de
Adesão.

❖ Caso não receba o e-mail, verifique na caixa de SPAM. Persistindo o
problema, entre em contato com os canais de suporte.



PASSO 05: Confirmação da readesão 

 Tela do e-mail para confirmação da readesão
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Dados fictícios da plataforma teste



PASSO 06: Aceite do Termo de Adesão

 Ao clicar "Confirmar adesão/readesão", o responsável será
redirecionado para a Plataforma para aceitar o Termo de Adesão à
estratégia Busca Ativa Escolar.

 Caso deseje, é possível imprimir o Termo de Adesão/readesão
clicando no botão correspondente.

Responsável
Prefeito(a) ou alguém indicado por ele(a).
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PASSO 07: Confirmação da readesão

Responsável
Gestor(a) Político(a) ou alguém indicado(a) pelo(a) prefeito(a).

 Após a aprovação do município pela equipe da Gestão Nacional, um e-mail
será enviado ao(à) gestor(a) político(a) para que faça a 2ª etapa do
processo de readesão.

 Caso não receba o e-mail, verifique a caixa de SPAM. Persistindo o
problema, entre em contato com os canais de suporte.
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PASSO 08: Configuração da Plataforma 

Responsável
Gestor(a) Político(a).

 Aprovada a readesão e confirmada pelo(a) prefeito(a), o(a) Gestor(a)
Político(a) vai receber um e-mail com o link do primeiro acesso para
configurar a plataforma.

 Clique no botão CONFIGURAR para ser redirecionado à plataforma.

 Revise os dados informados.

 Cadastre uma senha seguindo as orientações de segurança que
aparecerão na tela.

 Aceite o Aviso de Privacidade.

12



PASSO 08: Configuração da Plataforma
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Tela de e-mail para configurar a plataforma
Dados fictícios da plataforma teste



PASSO 08: Revisão do cadastro
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Tela de revisão do cadastro 
do(a) Gestor(a) Político(a)

Dados fictícios da plataforma teste



PASSO 09: Aceite do Aviso de Privacidade
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Tela do Aviso de Privacidade

Dados fictícios da plataforma teste



PASSO 10: Autenticação de dois fatores

Responsável
Todos os usuários

 Por questões de segurança, após alguns minutos o usuário é deslogado
da plataforma.

 Realize o login novamente.

 Clique em SIM para ativar a AUTENTICAÇÃO OBRIGATÓRIA DE DOIS
FATORES - um código para validação será enviado ao e-mail cadastrado.
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PASSO 10: Autenticação de dois fatores

17

Tela do e-mail com o código de autenticação

Dados fictícios da plataforma teste



PASSO 10: Autenticação de dois fatores

18

 Insira o código de validação recebido por e-mail.



PASSO 11: Cadastro do(a) Coordenador(a) Operacional 

Responsável
Gestor(a) Político(a).
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 O(a) Gestor(a) Político(a) vai visualizar a lista de Coordenadores(as)
Operacionais já cadastrados e que em algum momento atuaram na
estratégia.

 Revise e atualize as informações do(a) Coordenador(a) Operacional
cadastrado(a), caso ele(a) permaneça na equipe.

 Caso seja um novo profissional que vai realizar essa função no município,
cadastre o(a) novo(a) Coordenador(a) Operacional, inserindo as
informações requeridas.



PASSO 11: Cadastro do(a) Gestor(a) Político(a)
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Tela de atualização das informações dos coodenadores operacionais 

Dados fictícios da plataforma teste



PASSO 11: Cadastro do(a) Coordenador(a) Operacional 
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Tela para revisão do cadastro de 
coordenadores(as) operacionais

Dados fictícios da plataforma teste

*página destacada



PASSO 12: Confirmação do(a) Coordenador(a) Operacional

Responsável
Coordenador(a) Operacional.

 O(a) Coordenador(a) Operacional vai receber um e-mail para
confirmar o cadastro.
Clique no botão CONFIRMAR CADASTRO.

 Revise os dados informados.

 Cadastre uma senha seguindo as orientações de segurança
que aparecerão na tela.

 Aceite o Aviso de Privacidade.

 Clique em FINALIZAR.
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PASSO 12: Confirmação do(a) Coordenador(a) Operacional
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Tela do e-mail para confirmar o cadastro
Dados fictícios da plataforma teste



PASSO 12: Confirmação do(a) Coordenador(a) Operacional
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Tela de revisão do cadastro 
do(a) Coordenador(a) Operacional

Dados fictícios da plataforma teste



PASSO 13: Painel do Coordenador(a) Operacional

Responsável
Coordenador(a) Operacional.

 O(a) Coordenador(a) Operacional terá acesso aos dados e casos
que já estavam sob sua responsabilidade, caso permaneça na
estratégia.

ATENÇÃO! Casos que não tinham responsáveis atribuídos e/ou com 
responsáveis que não mais atuarão na estratégia, ficarão no grupo Master, 
cabendo ao(à) coordenador(a) operacional fazer sua redistribuição para os 
demais usuários. 
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PASSO 14: Revisão da configuração dos grupos

Responsável
Coordenador(a) Operacional.

 Acesse a plataforma com o e-mail e senha cadastrados.

 Clique na aba CONFIGURAÇÕES e subaba GRUPOS.

 Revise os grupos nos 4 níveis de atuação - (1) Master, (2)
Intermediário, (3) Órgãos e secretarias e (4) Escolas - que já estavam
cadastrados na plataforma e participavam da estratégia.*

 Cadastre os novos órgãos e secretarias ou remova os que não fazem
mais parte da estratégia.

 Clique em SALVAR
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*Para mais informações acesse o Manual de Navegação da Plataforma.
https://buscaativaescolar.org.br/materiais/manual-de-navegacao-na-plataforma



PASSO 14: Revisão da configuração dos grupos
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Tela de configuração de grupos

Dados fictícios da plataforma teste



PASSO 15: Revisão da customização

Responsável
Coordenador(a) Operacional.

 Clique na aba CONFIGURAÇÕES e subaba CUSTOMIZAÇÃO.

 Redefina a prioridade de atendimento (alto, média ou baixa) por
motivo de exclusão escolar, com base na realidade do seu
município.

 Clique em SALVAR.
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PASSO 15: Revisão da customização
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Tela de customização



PASSO 16: Revisão da configuração dos prazos

Responsável
Coordenador(a) Operacional.

 Clique na aba CONFIGURAÇÕES e subaba PRAZOS.

 Configure os prazos necessários entre uma etapa e outra, de acordo
com a realidade do seu município. Exemplo: entre alerta e pesquisa
avaliamos ser necessário 10 dias, etc.

 Clique em SALVAR.
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PASSO 16: Revisão da configuração dos prazos

31

Tela de definição de prazos
Dados fictícios da plataforma teste



PASSO 17: Planilha Educacenso e Importação de planilha própria do município 

Responsável
Coordenador(a) Operacional.
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❖ As subabas EDUCACENSO e IMPORTAÇÃO não precisam ser 
preenchidas no momento de revisão dos dados de readesão. No 
entanto, poderão ser utilizadas a qualquer tempo que o município 
assim decidir. Leia as informações nas legendas de cada sub-aba 
para entender o que elas permitem.

❖ Para a planilha educacenso acesse o MANUAL EDUCACENSO: 
(https://buscaativaescolar.org.br/materiais/estudantes-nao-
localizados-do-educacenso-inep).



PASSO 17: Planilha Educacenso e Importação de planilha própria do município 
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Tela das subabas Educacenso e Importação
Dados fictícios da plataforma teste



PASSO 18: 
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Responsável
Coordenador(a) Operacional.

✓ Clique na aba USUÁRIOS.
✓ Verifique a qual grupo os(as) usuários(as) cadastrados pertencem e em qual grupo 

os(as) usuários(as) novos(as) serão cadastrados(as).
✓ Clique no botão EXIBIR DESATIVADOS para verificar os(as) usuários(as) que já 

atuaram na estratégia, mas que saíram. Os cadastros aparecerão na cor vermelha. 
Os(As) usuários(as) que estavam ativos e atuando na estratégia até 31 de 
dezembro do ano anterior aparecerão na tela principal, na cor preta.

✓ Clique nos botões EDITAR ou DESATIVAR, que se encontram no lado direito de 
cada nome de usuário(a) que aparece na tela, para desativar usuários(as) ou editar 
seus dados. Certifique-se que as informações, principalmente telefone e e-mail 
dos usuários(as), estão atualizados.

✓ Cadastre novos(as) usuários(as) clicando no botão superior direito + NOVO 
USUÁRIO.

✓ Clique em SALVAR. 

Revisão da configuração de usuários



PASSO 18: Revisão da configuração de usuários
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Tela de usuários
Dados fictícios da plataforma teste



PASSO 19: 
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Responsável
Supervisor(a) Institucional.

 O(a) Supervisor(a) Institucional recebe um e-mail da Busca Ativa
Escolar para confirmar o seu cadastro, que foi feito pelo(a)
Coordenador(a) Operacional.

O(a) Supervisor(a) Institucional terá acesso aos dados e casos que já 
estavam  sob sua responsabilidade, se ele(a) permanecer na estratégia.

Confirmação de cadastro de Supervisor(a) Institucional

✓ Clique no botão CONFIRMAR CADASTRO.
✓ Revise os dados informados.
✓ Cadastre uma senha seguindo as orientações de segurança que 

aparecerão na tela.
✓ Aceite o Aviso de Privacidade.
✓ Clique em FINALIZAR. 



PASSO 19: Confirmação de cadastro de Supervisor(a) Institucional
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Tela do e-mail para confirmar o cadastro

Dados fictícios da plataforma teste



PASSO 19: Confirmação de cadastro de Supervisor(a) Institucional
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Tela de revisão do cadastro 
do(a) Supervisor(a) Institucional

Dados fictícios da plataforma teste



PASSO 20: Confirmação de cadastro de Técnicos(as) Verificadores(as) e Agentes Comunitários(as)

Responsáveis
Técnico(a) Verificador(a) e Agente Comunitário(a).

 Os(as) técnicos(as) verificadores(as) e agentes comunitários(as) vão
receber um e-mail da Busca Ativa Escolar para confirmar o seu
cadastro, que foi feito pelo(a) coordenador(a) operacional ou
pelo(a) supervisor(a) institucional da secretaria a qual é ligado(a).

Os(as) técnicos(as) verificadores(as) e agentes comunitários(as) terão 
acesso aos dados e casos que já estavam sob sua responsabilidade caso 

permaneçam na estratégia.
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✓ Clique no botão CONFIRMAR CADASTRO.
✓ Revise os dados informados.
✓ Cadastre uma senha seguindo as orientações de segurança que 

aparecerão na TELA.
✓ Aceite o Aviso de Privacidade.
✓ Clique em FINALIZAR. 



PASSO 20: Confirmação de cadastro de Técnicos(as) Verificadores(as) e Agentes Comunitários(as)
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Tela do e-mail para confirmar o cadastro

Dados fictícios da plataforma teste



PASSO 20: Confirmação de cadastro de Técnicos(as) Verificadores(as) e Agentes Comunitários(as)
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Tela de revisão do cadastro de 
Técnicos(as) Verificadores(as) e 
Agentes Comunitários(as)

Dados fictícios da plataforma teste



PASSO 20: Confirmação de cadastro de Técnicos(as) Verificadores(as) e Agentes Comunitários(as)
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Atenção!

Tanto o(a) Coordenador(a) Operacional como os(as) Supervisores(as) Institucionais 
podem revisar, cadastrar, desativar e editar os dados de Técnicos(as) Verificadores(as) e 

Agentes Comunitários(as). 

O(a) Coordenador(a) Operacional pode fazer essa ação para todos os usuários e os(as) 
Supervisores(as) Institucionais apenas para os usuários ligados a sua secretaria ou 

órgão (exemplo: Supervisor(a) Educação cadastra Técnicos(as) e Agentes da Educação). 

Para saber mais informações acesse o Manual da Plataforma:

https://buscaativaescolar.org.br/materiais/manual-de-navegacao-na-plataforma



Guia de readesão municipal

Iniciativa:Parceiros institucionais:




