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APRESENTAÇÃO

Apesar dos avanços ocorridos nos últimos anos, o Brasil ainda contabiliza 
milhares de crianças e adolescentes fora da escola.1 Em 2019, os grupos 
mais atingidos pela exclusão eram o das crianças de 4 e 5 anos, que de-
veriam estar matriculadas na educação infantil, e o dos(as) adolescentes 
de 15 a 17 anos, que deveriam estar no ensino médio.2

Com a pandemia de covid-19, a desigualdade e a exclusão se acentuaram 
ainda mais, atingindo de maneira grave todas as faixas etárias atendidas 
pela educação básica, sobretudo na rede pública.

Garantir que cada criança e adolescente esteja na escola – e aprendendo 
– é, hoje, um dos principais desafios do país. Também é parte da Agenda 
2030, conjunto de programas, ações e diretrizes das Nações Unidas que 
devem ser implementados por todos os países para alcançar o desen-
volvimento sustentável.

Fazer com que cada menina e menino esteja na escola é um dever social 
de todo cidadão e cidadã, por meio de um esforço coletivo. Afinal, é pre-
ciso mais do que recursos financeiros, planos e metas. 

Sua participação é indispensável, seja você integrante de governo estadual 
ou municipal, funcionário(a) público(a), trabalhador(a) autônomo(a), volun-
tário(a) em uma organização social ou mesmo pai ou mãe de estudante. 
O engajamento de todos(as) – e de cada um(a) de nós – é fundamental.

Pensando nisso, o Fundo das Nações Unidas para a Infância (UNICEF) e 
a União Nacional dos Dirigentes Municipais de Educação (Undime), com 
o apoio do Colegiado Nacional de Gestores Municipais de Assistência 
Social (Congemas) e do Conselho Nacional de Secretarias Municipais de 
Saúde (Conasems), desenvolveram a Busca Ativa Escolar.3 Trata-se de 
uma estratégia composta por uma metodologia social e uma plataforma 
tecnológica, disponibilizadas gratuitamente, que permitem ao poder públi-
co identificar crianças e adolescentes fora da escola e acionar diferentes 
áreas para garantir a matrícula e a frequência às aulas, assegurando o 

1 Para conhecer os dados mais recentes, acesse https://buscaativaescolar.org.br/municipios.  
 
2 Os dados do perfil são do estudo Cenário da Exclusão Escolar no Brasil: Um alerta sobre os impactos da 
pandemia da covid-19 na Educação (UNICEF/Cenpec, 2021) e têm como base a Pnad 2019 (IBGE). 
 
3 Na sua primeira etapa, a estratégia também teve o apoio do Instituto TIM.

https://buscaativaescolar.org.br/municipios
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que determinam os planos nacional, estaduais e municipais de educação. 
Analisando caso a caso, conseguiremos mapear os motivos do abando-
no e da exclusão/evasão escolar. Será possível, então, realizar políticas 
públicas intersetoriais para enfrentá-los.  

A Busca Ativa Escolar oferta a metodologia e a plataforma, o município 
e o estado entram com o conhecimento local e regional, o entusiasmo, 
a mobilização entre diferentes secretarias e áreas e também com a res-
ponsabilidade de trabalhar para garantir o direito de aprender de cada 
criança e adolescente.

A força criativa e a união dos(as) diferentes agentes, em cada município e 
estado, trarão respostas para que a exclusão escolar, um grave problema 
brasileiro, seja resolvida. Temos certeza do engajamento de todos(as) 
nesta importante – e fascinante – missão.

Fora da Escola Não Pode! Na escola sem aprender também não pode! 
Cada criança e adolescente tem o direito de aprender.

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

Fundo das Nações Unidas para a Infância
(UNICEF)

União Nacional dos Dirigentes Municipais de Educação
(Undime)

Colegiado Nacional de Gestores Municipais de Assistência Social
(Congemas)

Conselho Nacional de Secretarias Municipais de Saúde 
(Conasems)
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Para dar início à Busca Ativa Escolar, o estado deve realizar uma série 
de articulações e tarefas de planejamento, a fim de engajar na estra-
tégia todos(as) os(as) profissionais e atores sociais necessários(as) para 
seu sucesso e montar uma lógica de funcionamento que se adapte às 
necessidades locais (veja infográfico). Todas essas etapas prévias estão 
detalhadas no guia Busca Ativa Escolar – A implementação no estado (dis-
ponível para download gratuito em www.buscaativaescolar.org.br).

CONFIGURAÇÃO 
INICIAL DA PLATAFORMA 
NO ESTADO

https://buscaativaescolar.org.br/


10

B
u

sc
a 

A
ti

va
 E

sc
o

la
r 

  |
  M

an
u

al
 d

e
 n

av
e

g
aç

ão
 n

a 
p

la
ta

fo
rm

a 
–

 E
st

ad
o

s

ORGANOGRAMA DA BUSCA ATIVA ESCOLAR*

Gestor(a) político(a)

Agentes comunitários(as) Agentes comunitários(as)Agentes comunitários(as) Agentes comunitários(as)

Coordenador(a) 
operacional das 
diretorias/regionais/
coordenações

Supervisor(a) institucional 
das diretorias/regionais/
coordenações

Supervisor(a) institucional 
das diretorias/regionais/
coordenações

Técnico(a) 
verificador(a)

Técnico(a) 
verificador(a)

Técnico(a) 
verificador(a)

Técnico(a) 
verificador(a)

Coordenador(a) 
operacional estadual

*O número de coordenadores(as) operacionais, supervisores(as), técnicos(as) e agentes pode variar de acordo com a quantidade de regionais/coordenações/
diretorias de ensino, necessidades e capacidades de cada estado.  
 
** A função de coordenador(a) operacional e/ou supervisor(a) institucional por município jurisdicionado a cada diretoria/regional/coordenadoria é optativa e sua 
inclusão poderá ser definida pelo tamanho da rede de escolas estaduais naquele município e pela presença de profissionais que possam compor essas funções.

Coordenador(a) operacional/
supervisor(a) institucional no município 

jurisdicionado à diretoria/regional/
coordenação**
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Ao final desse processo, o estado 
terá, então, seu Plano de Ação da 
Busca Ativa Escolar elaborado pelo 
Comitê Gestor da estratégia. Esse 
documento orientará a configura-
ção da plataforma de acordo com 
a realidade do estado. Isso porque 
ele apresenta o número de crianças 
e adolescentes fora da escola ou 
em risco de abandono no estado; 
estabelece as metas de inclusão 
escolar; define como será o fluxo 
dos casos identificados, indicando 
como devem ser encaminhados e 
para qual grupo ou órgão compe-
tente; e determina a forma de atua-
ção do Grupo de Campo, com res-
ponsabilidades e prazos para os(as) 
seus(suas) integrantes.

Com base nessas informações, o(a) 
coordenador(a) operacional esta-
dual deve acessar a plataforma, 
preencher as configurações defini-
das pelo Comitê Gestor e cadastrar 

os grupos de trabalho e os(as) usuá-
rios(as) de acordo com as responsa-
bilidades preestabelecidas. A tarefa 
de cadastro de grupos e usuários(as) 
poderá ser compartilhada com os(a) 
coordenadores(as) operacionais 
e os(as) supervisores(as) institu-
cionais das respectivas regionais/
coordenações/diretorias. A etapa de 
adesão do estado é realizada direta-
mente pelo(a) governador(a). É ele(a) 
quem faz a indicação do(a) gestor(a) 
político(a)/secretário(a) estadual de 
Educação e do(a) coordenador(a) 
operacional estadual.

Tanto a organização do trabalho 
quanto o funcionamento da pla-
taforma podem ser plenamente 
adaptados (customizados) pelos 
estados com base nas suas realida-
des locais. Essa customização pos-
sibilita a implementação da Busca 
Ativa Escolar a partir das condições 
objetivas existentes.
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4 Para facilitar o entendimento do funcionamento da estratégia, neste manual o(a) coordenador(a) operacional 
do nível mais alto da gestão da Busca Ativa Escolar no estado será chamado de coordenador(a) operacional 
estadual. Na plataforma, ele(a) aparece apenas com o nome coordenador(a) operacional, atrelado ao Nível 1 de 
gestão (Secretaria Estadual de Educação), composto pelo grupo que reúne os perfis responsáveis pela visão 
e pela gestão geral da estratégia no estado (veja mais detalhes sobre os quatro níveis de gestão criados para 
organizar os grupos na página 25).

MAIS AUTONOMIA PARA OS ESTADOS

Com a nova versão da plataforma, 
houve uma alteração na maneira de 
o estado atuar. Agora, ele poderá 
gerenciar com autonomia a estra-
tégia na sua rede de ensino, execu-
tando todas as etapas da metodo-
logia, do alerta até os períodos de 
observação. Ou seja, não depende-
rá mais do município para atender 
uma criança ou um(a) adolescente, 
já que poderá cadastrar sua equipe 
para todas as etapas de um caso.

Se for preciso providenciar o aten-
dimento de algum serviço muni-
cipalizado da rede de proteção, a 
equipe estadual pode usar a fer-
ramenta de transferência de casos 
para pedir a intervenção do(a) coor-
denador(a) operacional do muni-
cípio. Depois, da mesma forma, o 
município devolve o caso para a 
equipe estadual dar continuidade à 
metodologia, realizando a (re)matrí-
cula e as observações necessárias.

Por outro lado, se o município identifi-
car uma criança ou um(a) adolescente 
fora da escola ou em risco de aban-

dono ou evasão cuja (re)matrícula é 
da rede estadual, cabe a ele fazer a 
pesquisa e análise do caso, promo-
ver seu atendimento pelos serviços 
municipalizados da rede de proteção, 
caso necessário, e transferi-lo para o 
estado providenciar a (re)matrícula.

Em razão dessa nova configura-
ção, a nomenclatura dos perfis 
também mudou. Como a platafor-
ma é única para estados e municí-
pios, o padrão de nomes tem que 
ser o mesmo para ambos. Assim, 
nesse novo formato, o(a) gestor(a) 
estadual passa a ser chamado de 
gestor(a) político(a); o(a) coordena-
dor(a) estadual, de coordenador(a) 
operacional;4 e o(a) supervisor(a) 
estadual, de supervisor(a) institu-
cional. Os demais perfis continuam 
com os mesmos nomes.

Mesmo com essas mudanças, a 
função do estado de assistência 
técnica e de mobilização junto 
aos seus municípios permanece e 
é muito importante para fortalecer 
o regime de colaboração.
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USANDO A 
PLATAFORMA

A plataforma da Busca Ativa Escolar permite, 
entre outras coisas, acessar todos os casos 
cadastrados no estado, acompanhar o histórico 
de cada um deles e extrair relatórios analíticos. 
Veja, a seguir, passo a passo como fazer a adesão, 
acessar a plataforma e visualizar a área logada 
correspondente a cada função.5

5 Todos os prints e nomes que aparecem no guia são da plataforma teste e, portanto, 
fictícios. A plataforma possui uma rígida política de privacidade de dados.
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ADESÃO DO ESTADO

  Primeira etapa de adesão

É feita pelo(a) governador(a) do estado.

Entre no endereço www.buscaativaescolar.org.br e clique em Adesão/
Readesão de estado na parte de baixo da tela à esquerda.

Atenção – As adesões podem ser feitas a qualquer tempo. Já as readesões 
acontecem no início de um novo ciclo político-administrativo nos estados.

O processo é muito semelhante ao da adesão, explicada a seguir. No 
entanto, no caso da readesão, a plataforma já contará com dados que 
foram cadastrados em ciclo anterior. Assim, será necessário revisar a lista 
de usuários(as), as configurações já existentes e, depois, redistribuir os 
casos para a nova equipe.

https://buscaativaescolar.org.br/
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No Formulário de (Re)adesão estadual, cadastre os dados do(a) gover-
nador(a), gestor(a) político(a)/secretário(a) estadual de Educação e do(a) 
coordenador(a) operacional estadual. Eles(as) ficarão responsáveis por, 
respectivamente, articular a estrutura da Secretaria Estadual de Educa-
ção e mobilizar todas as regionais/coordenações/diretorias de ensino e 
gerenciar a estratégia na sua rede de escolas. 

Nessa tela, você deve também aceitar o Termo de Adesão e o Compro-
misso de Privacidade e Proteção de Dados, clicando em Sim.

 Atenção – Se você clicar no botão Não, será exibida uma mensagem infor-
mando que não será possível realizar a adesão.

Após inserir as informações, clique no botão Enviar.



18

B
u

sc
a 

A
ti

va
 E

sc
o

la
r 

  |
  M

an
u

al
 d

e
 n

av
e

g
aç

ão
 n

a 
p

la
ta

fo
rm

a 
–

 E
st

ad
o

s

Atenção – O(a) governador(a) deve indicar como gestor(a) político(a) um(a) 
profissional com amplo conhecimento sobre a dinâmica da educação 
estadual, de preferência o(a) titular da Secretaria de Educação, já que 
será responsável pela articulação e pelo planejamento da estratégia no 
estado, incluindo a Busca Ativa Escolar executada também pelos mu-
nicípios, pela escolha do(a) coordenador(a) operacional estadual e pela 
geração dos relatórios analíticos em âmbito estadual. Além disso, cabe a 
ele(a) repassar informações sobre a estratégia ao(à) governador(a), uma 
vez que ele(a) não possui login na plataforma.
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Feito isso, o(a) gestor(a) político(a) e o(a) coordenador(a) operacional es-
tadual receberão um e-mail para confirmar seus dados e aceitar o Termo 
de Compromisso de Privacidade e Proteção de Dados.

Será exibida uma mensagem informando que seu pedido de adesão foi 
enviado com sucesso. Esse pedido será recebido pela coordenação na-
cional da Busca Ativa Escolar, responsável por aceitar a (re)adesão.

Após o aceite, o(a) gestor(a) político(a)/secretário(a) Estadual de Educação 
e o(a) coordenador(a) operacional estadual receberão uma mensagem – 
naqueles e-mails que foram cadastrados no formulário de (re)adesão – e 
deverão confirmá-la. Clique em Confirmar adesão/readesão.

Atenção – Utilize sempre o mesmo e-mail de acesso, pois a confirmação 
da adesão/readesão será feita somente por meio dele.
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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. Em seguida, leia e aceite 
o Aviso de Privacidade.



 C
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Atenção – Só será possível prosseguir caso todas as opções estejam 
selecionadas.

Para prosseguir, clique no botão Finalizar.



22

B
u

sc
a 

A
ti

va
 E

sc
o

la
r 

  |
  M

an
u

al
 d

e
 n

av
e

g
aç

ão
 n

a 
p

la
ta

fo
rm

a 
–

 E
st

ad
o

s

 Segunda etapa de adesão

O(A) coordenador(a) operacional estadual receberá um e-mail para con-
firmar seus dados e aceitar o Termo de Compromisso de Privacidade e 
Proteção de Dados.
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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. Em seguida, leia e aceite 
o Aviso de Privacidade. Só será possível prosseguir caso todas as opções 
estejam selecionadas.

Para prosseguir, clique no botão Finalizar.
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 Terceira etapa de adesão

Essa etapa é realizada pelo(a) coordenador(a) operacional estadual. Aces-
se a aba Painel de sua área logada na plataforma.

Clique na aba Configurações que aparece no menu de sua área logada 
para organizar a Busca Ativa Escolar de acordo com as características do 
seu estado.

Na subaba Grupos, cadastre os grupos de trabalho em até quatro níveis 
de gestão.
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Atenção – Para facilitar o gerenciamento da estratégia no estado, é recomendável que 
as responsabilidades dos(as) participantes sejam distribuídas de acordo com os níveis: 

Nível 1 (o mais alto) – Deve ser composto pelo(a) gestor(a) político(a)/se-
cretário(a) Estadual de Educação e o(a) coordenador(a) operacional estadual.

Nível 2 – Deve ser composto por coordenadores(as) operacionais e super-
visores(as) institucionais das regionais/coordenações/diretorias de ensino.

Nível 3 – Engloba coordenadores(as) operacionais e supervisores(as) institucionais.

Nível 4 – Engloba apenas as funções do Grupo de Campo (técnicos(as) verifi-
cadores(as) e agentes comunitários(as)).

O QUE HÁ DE NOVO

Nesta nova versão da plataforma da estratégia Busca Ativa Escolar, foram criados 
quatro níveis de gestão para organizar os grupos que já existiam na versão anterior.

O que são os diferentes níveis de gestão?

Nível 1 – Master: composto pelo grupo padrão do sistema, nomeado Secretaria 
Estadual de Educação, que reúne os perfis responsáveis pela visão macro e pela 
gestão geral da estratégia no estado, além dos alertas e casos que ainda não têm 
responsáveis atribuídos(as).

Nível 2 – Intermediário: grupos criados com base na segmentação territorial da 
educação estadual, por exemplo, regionais/coordenações/diretorias de ensino.

Nível 3 – Municípios: grupos formados pelos municípios do estado, que devem 
ser reagrupados por regional/coordenação/diretoria de ensino, de acordo com 
a divisão administrativa da Secretaria Estadual de Educação (veja mais sobre isso 
na página 27). Nesses casos, a composição pode variar de acordo com a realidade 
e a necessidade do estado: por exemplo, uma regional de ensino pode ter entre 
seus grupos cinco municípios; outra, apenas a capital do estado.

Nível 4 – Escolas: relação das escolas do estado, importada do Educacenso e 
agrupadas nos municípios onde estão localizadas (grupo de nível 3). Na plataforma, 
cada escola é considerada um grupo do nível 4. Essa também é uma novidade 
dessa versão da plataforma, já que, antes, era preciso cadastrar manualmente 
todas as escolas para as quais queria designar usuários(as).

Nível 4 - EscolasNível 3 - Secretarias/ÓrgãosNível 2 - IntermediárioNível 1 - Master
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Por que esses níveis foram criados?

A divisão foi feita para atender ao novo papel dos estados na estratégia, que 
precisam segmentar os(as) usuários(as) e os casos geograficamente em ra-
zão do tamanho do seu território e da distribuição do seu grupo de escolas.

Os níveis são hierárquicos e subordinados, o que facilita o monitoramento 
dos casos, pois precisarão sempre ter um(a) responsável pela operação de 
atribuição para outra regional. A divisão em quatro níveis foi uma solução 
encontrada para facilitar esse gerenciamento, pois vai do macro (gestão 
da estratégia) ao micro (escolas).

Como determinar a quantidade de grupos por estado?

Essa definição deve seguir a realidade de cada estado. Sugerimos que os 
grupos sejam criados de acordo com critérios como:

   Tamanho da equipe envolvida com a estratégia.

   Porte geográfico do estado.

   Dimensão da sua rede educacional.

   Infraestrutura instalada (equipamentos, veículos etc.), entre outros.

O que muda de acordo com o porte do estado?

A criação de equipes para os grupos no nível 3, com coordenadores(as) 
operacionais e supervisores(as) institucionais. Como o estado atua, nos 
municípios, por meio de sua rede de escolas, nem sempre contará com 
profissionais da sua estrutura para compor equipes nos municípios. Dessa 
forma, poderá não cadastrar nenhum perfil de usuário nesse nível e inserir 
todos no nível 2.

Contudo, se possuir profissionais estaduais para atuar em nível municipal 
(por exemplo, sedes das regionais/coordenações/diretorias) ou possuir 
uma rede de escolas muito grande (por exemplo, nas capitais), poderá 
cadastrar usuários(as) e gerenciar casos no nível 3.

No nível 3, já constam os municípios cadastrados pelo sistema. O estado 
deverá redistribuí-los nas regionais/coordenações/diretorias de ensino às 
quais são jurisdicionados e atribuir os(as) usuários(as) e os casos para eles.

No nível 4 (escolas), sugerimos cadastrar apenas técnicos(as) verificado-
res(as) e agentes comunitários(as).
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Como montar os grupos nos diferentes níveis de gestão?

Nível 1 – Não é possível criar grupos nesse nível, apenas cadastrar os(as)
usuários(as) que serão os(as) responsáveis pela gestão macro da estratégia 
do estado. Sugerimos que seja sempre o(a) coordenador(a) operacional 
estadual. É possível ainda cadastrar mais um(a) coordenador(a) ou mesmo 
o(a) supervisor(a) institucional.

Nível 2 – Para inserir um novo grupo de trabalho, escreva o nome na linha 
+ Novo abaixo do nível de gestão 2 e aperte a tecla Enter do seu teclado. 
Em seguida, aparecerá uma mensagem de confirmação. Clique em OK 
para confirmar a criação do grupo.
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O estado pode também alterar o nome Regional para qualquer outra no-
menclatura utilizada para designar a maneira como sua divisão territorial é 
feita – por exemplo, Coordenadoria ou DRE (Diretoria Regional de Ensino). 
Para isso, clique no ícone  na lateral do nome Regional.

Atenção – É importante que cada regional/coordenação/diretoria de en-
sino cadastre, nesse nível, um(a) ou mais coordenadores(as) operacionais 
e supervisores(as) institucionais, a depender do tamanho do território a 
ser atendido. Assim, depois de criados os grupos nesse nível, devem ser 
organizados os grupos de nível 3 e 4 (ver orientações a seguir).



 C
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Nível 3 – A plataforma já vem configurada com a lista de grupos nesse 
nível – os municípios do estado, segundo o código IBGE. Não é possível 
inserir ou remover municípios nem editar seu nome. Só é possível cadastrar 
usuários(as) que serão os(as) responsáveis pelas atividades da estratégia 
nos municípios (por exemplo, coordenadores(as) operacionais e super-
visores(as) institucionais) e redistribuir os municípios entre as regionais/
coordenações/diretorias de ensino às quais estão jurisdicionados. Para 
isso, basta clicar no botão mover  ao lado do nome de cada grupo.
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Nível 4 – Não é possível criar grupos nesse nível, porque o sistema uti-
liza como fonte a base de dados do Educacenso (Censo Escolar), que é 
atualizada anualmente. Só é possível cadastrar usuários(as) que serão 
responsáveis pelas atividades da estratégia na escola (por exemplo, téc-
nicos(as) verificadores(as) e agentes comunitários(as)).

Pelo mesmo motivo, não é possível excluir escolas da lista de nível 4. Se 
o estado optar por trabalhar apenas com o nível 2, basta redistribuir os 
municípios pelas regionais/coordenadorias/diretorias de ensino às quais 
estão jurisdicionados sem cadastrar usuários(as) nesse nível – com isso, 
as escolas localizadas nesses municípios são automaticamente redistri-
buídas pelas regionais.

 Mudanças na regra de atribuição de casos para usuários(as)

A configuração por níveis hierárquicos também alterou a atribuição de 
casos para usuários(as) em determinadas situações. Isso porque só é pos-
sível atribuir um(a) responsável para o mesmo grupo hierárquico ao qual a 
pessoa pertence ou para um grupo abaixo do seu. Por exemplo, a Regional 
1 só atribui usuários(as) para os municípios que estão jurisdicionados a 
ela, no nível 3, e para as escolas estaduais desses municípios, no nível 4.
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Se desejar atribuir a outra regional/coordenação/diretoria de ensino 
que não a sua, no nível 2, terá que solicitar essa operação clicando na 
subaba Anotações, do caso, e deverá registrar para quem ele deverá 
ser encaminhado.
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Esse caso poderá voltar para o(a) profissional que originalmente solicitou 
o seu encaminhamento ou mesmo para um terceiro. Porém, em todas as 
operações, será preciso registrar a solicitação na subaba Anotações para 
que um(a) profissional de nível hierárquico acima proceda à operação.

Se for necessário atribuir um(a) responsável do nível 3 (municípios) para o 
nível 1 (Secretaria), a operação é a mesma, mas duplicada: (i) profissional 
do nível 3 (municípios) solicita a operação na aba Anotações; ela é rece-
bida por profissional do nível 2 (Regional), que, por sua vez, faz a mesma 
operação, solicitando ao nível 1. Ou seja, escala-se esse caso duas vezes, 
percorrendo os níveis hierárquicos necessários para proceder à operação.

Essa etapa a mais no fluxo, embora complexa, garantirá maior controle 
ao Comitê Gestor (coordenadores(as) operacionais e supervisores(as) 
institucionais) sobre os casos, evitando que possam ser atribuídos aleato-
riamente para diferentes regionais e municípios e dificultando, portanto, 
sua localização e atendimento ágil.

Um(a) usuário(a) do nível 1 – coordenador(a) operacional estadual ou super-
visor(a) institucional – receberá uma notificação, por e-mail e pela platafor-
ma – na subaba Minhas Notificações –, para encaminhar esse caso para 
o(a) responsável de outra regional/coordenação/diretoria de ensino. Deverá 
clicar sobre o caso, encaminhar à pessoa requerida e fechar a notificação.
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O processo de criação de grupos de trabalho, definição de usuários(as), 
customização da prioridade de atendimento e prazos deve ser definido 
coletivamente pelo Comitê Gestor para que haja sinergia entre todos(as) 
os(as) envolvidos(as) na Busca Ativa Escolar. Deve refletir ainda o Plano 
de Ação que foi elaborado por essa equipe. Recomenda-se uma reunião 
inicial entre todos(as) os(as) possíveis envolvidos(as), conforme orientações 
da publicação A implementação no estado.

Exclusão de grupos – O grupo inserido aparecerá na lista de grupos do 
nível 2. Se quiser excluí-lo, clique no botão  vermelho ao lado do nome 
do grupo. É possível inserir e excluir grupos posteriormente, caso seja 
necessário.

Atenção – Ao excluir um grupo, o sistema pedirá para indicar para qual 
outro grupo, do mesmo nível, todos os(as) usuários(as) e casos relacio-
nados a ele devem ser encaminhados(as). Ao excluir um grupo, todos os 
subgrupos, usuários(as) e casos relacionados a ele o acompanharão.
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Atenção – A configuração definida por níveis passará a ser utilizada 
em todas as operações da plataforma, figurando nas abas alertas, 
casos e usuários(as).

Após cadastrar e organizar todos os grupos e subgrupos, clique na 
aba Customização.

Na aba Customização, é preciso definir a prioridade de atendimento (alta, 
média ou baixa), a partir da maneira como os motivos de exclusão escolar 
se configuram na realidade do estado. Além disso, os motivos que colocam 
em risco a integridade da criança ou do(a) adolescente, como violência 
sexual e situação de rua, entre outros, sempre devem ser colocados em 
alta prioridade. Feito isso, o sistema identificará automaticamente, com um 
ícone, os alertas de acordo com a prioridade escolhida e os apresentará 
na aba de casos, facilitando o seu gerenciamento.

Movimentação de grupos – Já a movimentação de um grupo só pode 
ser feita para um grupo de nível superior ao dele. Usuários(as) e casos 
dos grupos de nível 3 só podem ser encaminhados para outro grupo do 
nível 2. Para isso, clique no botão  e selecione o novo grupo ao qual 
ele deverá ser encaminhado. O mesmo ocorre no nível 2: só podem ser 
encaminhados para outro grupo do nível 1.



 C
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Atenção – O preenchimento da customização deve refletir as discussões 
feitas pelo Comitê Gestor e que foram registradas no Plano de Ação (veja 
mais no guia A implementação no estado).

Sempre que alterar a configuração padrão, clique no botão Salvar.



36

B
u

sc
a 

A
ti

va
 E

sc
o

la
r 

  |
  M

an
u

al
 d

e
 n

av
e

g
aç

ão
 n

a 
p

la
ta

fo
rm

a 
–

 E
st

ad
o

s

Atenção – Na Customização, estão listados 22 motivos de exclusão. Na 
etapa de pesquisa, alguns desses motivos foram desdobrados, chegando 
a uma lista final de 35, para que seja possível realizar a análise técnica dos 
casos com mais profundidade. Por exemplo, o motivo “violência na escola” 
foi desdobrado em sete tipos: discriminação de gênero; discriminação 
racial; discriminação religiosa; bullying; conflitos com outros estudantes; 
conflitos com funcionários, docentes ou gestores da escola; e discrimi-
nação por orientação sexual.
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Na aba Prazos, é possível configurar a duração de cada etapa da Busca 
Ativa Escolar. A duração de cada etapa deverá refletir a estrutura que a 
estratégia possuirá no estado para conseguir atender às demandas. Se 
algum caso ficar em atraso em alguma das etapas, o sistema avisará 
automaticamente na aba Casos, facilitando o gerenciamento por parte 
da equipe. A única etapa que possui período mínimo de conclusão é a de 
Observação. Os prazos das demais são definidos pelo estado.

Sempre que alterar o prazo de alguma etapa, clique no botão Salvar.
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Na aba Educacenso, você poderá importar para a plataforma a plani-
lha de estudantes não localizados(as) do Educacenso/Inep. Trata-se 
de uma lista que apresenta a relação de estudantes matriculados(as) 
em um ano e não localizados(as) em nenhuma escola estadual no ano 
subsequente, de acordo com as informações reportadas pelos estados 
no Censo Escolar/Inep. É preciso primeiro baixar a planilha no site do 
Inep e, depois, importá-la para a plataforma, clicando no botão Im-
portar planilha. Os dados são importados diretamente como alertas 
pendentes. Depois, clique em Concluir (veja mais no Manual Educacen-
so, disponível em: https://buscaativaescolar.org.br/materiais/estudantes 
nao-localizados-do-educacenso-inep). É importante aguardar o tempo 
de resposta do processo de importação, pois a importação de uma 
mesma planilha inserida duas vezes pode gerar duplicidade de alertas.

Atenção – Você poderá importar a planilha a qualquer tempo, na aba 
Configurações de sua área logada, ou pedir para que o(a) supervisor(a) 
execute essa tarefa.

Uma mensagem de confirmação dos dados vai aparecer. Clique no botão Sim.

https://buscaativaescolar.org.br/materiais/estudantes-nao-localizados-do-educacenso-inep
https://buscaativaescolar.org.br/materiais/estudantes-nao-localizados-do-educacenso-inep
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Na aba Importação você pode importar para a plataforma dados sobre 
exclusão escolar e o risco de abandono produzidos pelo próprio esta-
do. Para isso, é necessário usar uma planilha padrão disponível para 
download na tela Importação. Depois de preenchida, essa planilha 
deve ser importada para a plataforma na mesma tela. Os dados são 
importados diretamente como alertas pendentes.

Atenção – É importante não fazer alterações/modificações na plani-
lha baixada. Qualquer alteração pode ocasionar erro no momento da 
importação do arquivo.

Atenção – Sempre que você importar alguma planilha, é necessário 
clicar em Atualizar status para confirmar se a importação foi realizada 
com sucesso.

Na aba Usuários, você pode cadastrar os(as) usuários(as) da plataforma. 
Para isso, clique no botão + Novo usuário.
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Preencha todos os campos obrigatórios sobre o(a) novo(a) usuário(a), que 
estão marcados com asterisco (*).

Atenção – No momento do cadastro, é preciso indicar a função que aque-
le(a) usuário(a) terá na estratégia (gestor(a) político(a), coordenador(a) 
operacional, supervisor(a) institucional, técnico(a) verificador(a) e agente 
comunitário(a)) e o grupo, em determinado nível, ao qual é ligado(a) e 
que foi criado na aba Configurações. Não existe trabalho individual na 
Busca Ativa Escolar – todos(as) devem ser ligados(as) a alguma regional/
coordenação/diretoria de ensino ou escola participante.

Após preencher o formulário, clique em Salvar.



 C
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O nome do(a) novo(a) usuário(a) irá aparecer na lista de usuários(as) cadastrados(as).
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Cada usuário(a) cadastrado(a) receberá um e-mail para confirmar o cadas-
tro. Ao clicar nessa mensagem, será aberta uma tela para revisar os dados, 
criar senha de acesso e ler e aceitar o Aviso de Privacidade. Assim que 
fizer isso, será exibida uma mensagem dizendo que seu perfil foi ativado.

Esse procedimento é igual para todos(as) os(as) usuários(as) que forem 
cadastrados(as) na plataforma.

Em alguns casos de adesões mais antigas, pode ser que a revisão do cadas-
tro e o aceite do Aviso de Privacidade não ocorram no primeiro acesso, mas 
sejam requeridos no momento de logar na plataforma. Nesses casos, o(a) 
usuário(a) será direcionado(a) para a mesma tela e procederá à operação 
conforme explicado acima. Feito isso, acessará a plataforma normalmente.
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Depois de concluída a etapa de configuração e cadastro de usuários(as), 
você poderá utilizar a plataforma normalmente.

Atenção – É recomendável que a criação de grupos, a customização dos 
motivos e a definição dos prazos sejam realizadas pelo(a) coordenador(a) 
operacional master, logo após o primeiro acesso do estado. No entanto, é 
possível alterar essas configurações quando necessário clicando na aba 
Configurações. É importante ressaltar que essa ação deve ser feita com a 
participação do Comitê Gestor e em acordo com o Plano de Ação elaborado.



44

B
u

sc
a 

A
ti

va
 E

sc
o

la
r 

  |
  M

an
u

al
 d

e
 n

av
e

g
aç

ão
 n

a 
p

la
ta

fo
rm

a 
–

 E
st

ad
o

s

ÁREA LOGADA DO(A) GESTOR(A) POLÍTICO(A)

Para entrar na plataforma, acesse www.buscaativaescolar.org.br e preen-
cha os campos com seu e-mail e senha. 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.

Uma notificação para cadastrar uma nova senha será enviada ao 
seu e-mail.

http://www.buscaativaescolar.org.br/
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Ao entrar na plataforma, sua área logada exibirá a aba Painel, com as 
seguintes informações: Status do estado e Visão geral da estratégia. Esta 
inclui quantidade e status dos alertas, casos por etapa em andamento, 
gráfico sobre a evolução das (re)matrículas, mapa dos casos do estado, 
(re)matrículas feitas, além de gráficos sobre a evolução da Busca Ativa 
Escolar e os motivos dos casos.
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Você também pode criar um alerta na área logada. Para isso, clique na aba 
Alerta, opção Criar alerta, e preencha todos os campos obrigatórios do 
formulário – estão marcados com asterisco (*).

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

Você também pode criar um alerta na área logada. Para isso, clique na aba Alerta, opção Criar alerta, e preencha todos os campos obrigatórios do formulário – 
estão marcados com asterisco (*).

Depois de completar o formulário, clique no botão Criar alerta, no final da página.
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Assim que o alerta for salvo, será exibida uma mensagem informando que 
ele foi registrado com sucesso.

Ao criar o Alerta, a plataforma já o vincula diretamente ao grupo e nível 
ao qual você pertence. Porém, você poderá criá-lo para outros grupos 
de todos os níveis. Clique em Selecionar grupo e escolha aquele para o 
qual deseja criar o Alerta.

Atenção – O(a) gestor(a) político(a) pode criar alertas, mas, após serem 
aceitos, ele(a) não acompanha ou executa a evolução dos casos gerados 
na plataforma.

Você pode consultar os alertas que criou na aba Alerta, opção Meus alertas.
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Clicando na aba Relatórios, você pode filtrar, exportar informações e rea-
lizar análises dos casos do estado. Por enquanto não é possível filtrar os 
dados por grupos e níveis criados na aba Configurações.

Na aba Usuários, você pode cadastrar novos(as) usuários(as). Para isso, 
clique no botão + Novo usuário.



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

Lembre-se de que os(as) usuários(as) participam de determinados grupos 
e níveis, por isso clique no botão Selecionar grupo para indicar a qual 
ele pertence.
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Na tela Grupos, você pode excluir grupos de trabalho já existentes e criar 
novos, além de movê-los para outros grupos dos níveis de gestão ime-
diatamente superiores (ver orientações na página 25).

Atenção – Sempre que um novo grupo for criado, aparecerá uma men-
sagem de confirmação. Clique em OK para confirmar a criação do grupo.
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Você também pode modificar as prioridades dos motivos na tela 
de Customização.

Atenção – Sempre que houver alguma alteração nas configurações, 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 configurações, 
é necessário clicar em Salvar.



 C
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Na aba Educacenso, você poderá importar para a plataforma a plani-
lha de estudantes não localizados(as) do Educacenso/Inep. Trata-se 
de uma lista que apresenta a relação de estudantes matriculados(as) 
em um ano e não localizados(as) em nenhuma escola estadual no ano 
subsequente, de acordo com as informações reportadas pelos estados 
no Censo Escolar/Inep. É preciso primeiro baixar a planilha no site do 
Inep e, depois, importá-la para a plataforma, clicando no botão Importar 
planilha. Os dados são importados diretamente como alertas pendentes. 
Depois, clique em Concluir (veja mais no Manual Educacenso, disponível 
em: https://buscaativaescolar.org.br/materiais/estudantes-nao-localiza-
dos-do-educacenso-inep).

https://buscaativaescolar.org.br/materiais/estudantes-nao-localizados-do-educacenso-inep
https://buscaativaescolar.org.br/materiais/estudantes-nao-localizados-do-educacenso-inep
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Você também pode importar para a plataforma dados sobre exclusão 
escolar e risco de abandono produzidos pelo próprio estado. Para isso, 
é necessário usar uma planilha padrão disponível para download na tela 
Importação. Depois de preenchida, essa planilha deve ser importada 
para a plataforma na mesma tela. Os dados são importados diretamente 
como alertas pendentes.

Atenção – É importante não fazer alterações/modificações na planilha 
baixada. Qualquer alteração pode ocasionar erro no momento da impor-
tação do arquivo.

Atenção – Sempre que você importar alguma planilha, é necessário clicar em 
Atualizar status para confirmar se a importação foi realizada com sucesso.



 C
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Para ter acesso às Notificações da plataforma e à aba de Download de 
guias e manuais, clique em seu nome de usuário(a), no canto superior 
direito de sua área logada.



56

B
u

sc
a 

A
ti

va
 E

sc
o

la
r 

  |
  M

an
u

al
 d

e
 n

av
e

g
aç

ão
 n

a 
p

la
ta

fo
rm

a 
–

 E
st

ad
o

s

Clique na aba Preferências para trocar sua senha.
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ÁREA LOGADA DO(A) COORDENADOR(A) OPERACIONAL

Para entrar na plataforma, acesse www.buscaativaescolar.org.br e preen-
cha os campos com seu e-mail e senha. 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.
Uma notificação para cadastrar uma nova senha será enviada ao seu e-mail.

http://www.buscaativaescolar.org.br/
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Quando você entrar, sua área logada exibirá a aba Painel, com as se-
guintes informações: Status do estado e Visão geral da estratégia. Esta 
inclui a quantidade e status dos alertas, casos por etapa em andamento, 
gráfico sobre a evolução das (re)matrículas, mapa dos casos do estado, 
(re)matrículas feitas, além de gráficos sobre a evolução da Busca Ativa 
Escolar e os motivos dos casos.



 C
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Você também pode criar um alerta por meio de sua área logada. Para isso, 
veja o passo a passo na página 46.

Ao criar o Alerta, a plataforma já o vincula diretamente ao grupo e nível 
ao qual você pertence. Porém, você poderá criá-lo para outros grupos de 
todos os níveis. Clique em selecionar grupo e escolha aquele para o qual 
deseja criar o Alerta.

A lista de alertas criados no estado aparece na aba Alertas, opção 
Alertas pendentes.
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Em Alertas pendentes, clique no alerta desejado para abrir o formulário.

No final do formulário, você poderá clicar em Aceitar ou Rejeitar o alerta.

Após aceitar o alerta, é necessário atribuí-lo a um(a) técnico(a) verifica-
dor(a) para que ele(a) realize as etapas de Pesquisa e Análise Técnica.



 C
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Na aba Alertas, opção Meus alertas, você também pode acompanhar a 
situação dos alertas que criou.

Na aba Casos, é possível identificar todos os casos e filtrar as informações 
desejadas. É possível também selecionar os casos por grupos, motivos de 
exclusão e dimensões, como status – para saber se está em andamento 
ou em atraso – e risco – alto, médio ou baixo. Além disso, pode-se gerar 
e extrair relatórios com os dados de todos os casos.

O filtro por grupos será muito útil para gerenciar os casos pelos níveis 2 
(regionais) e 3 (municípios), pois poderão acompanhá-los de forma seg-
mentada por território de atuação.
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Clicando na aba Relatórios, você pode cruzar, filtrar, exportar informações 
e realizar análises dos casos do estado. Por enquanto, não é possível filtrar 
os dados por grupos e níveis criados na aba Configurações.
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Na aba Usuários, você pode gerenciar a equipe, cadastrando, editando 
ou desativando usuários(as). Para editar dados ou desativar usuários(as), 
clique no botão correspondente ao lado de cada nome. Ao desativar 
um(a) usuário(a), ele(a) desaparece da lista, porém, seus dados ficam 
guardados. Para saber a relação de usuários(as) desativados(as), basta 
clicar no botão Exibir desativados. Esses(as) usuários(as) podem ser 
ativados(as) novamente.

Os estados que já utilizam a plataforma (válido quando há mudança de 
ciclo de adesão) deverão editar dados de usuários(as) e selecionar os 
grupos e níveis dos quais participarão na estratégia.

Para cadastrar novos(as) usuários(as), clique no botão + Novo usuário.
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Depois de preencher todos os campos obrigatórios – estão marcados 
com asterisco (*) –, clique em Salvar.

Lembre-se de que os(as) usuários(as) participam de determinados grupos 
e níveis, por isso clique no botão Selecionar grupo para indicar a qual 
ele pertence.
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Atenção – É recomendável que a criação de grupos, a customização dos 
motivos e a definição dos prazos sejam realizadas pelo(a) coordenador(a) 
operacional master, logo após o primeiro acesso do estado. No entanto, 
é possível alterar essas configurações quando necessário clicando na 
aba Configurações. É importante ressaltar que essa ação deve ser feita 
com a participação do Comitê Gestor e em acordo com o Plano de Ação 
elaborado.

Na tela Grupos, você pode remover grupos de trabalho já existentes e 
criar novos no nível em que isso é possível (2).

Atenção – Sempre que um novo grupo for criado, ele irá aparecer na lis-
ta de grupos do nível em que foi inserido. Por exemplo, ao criar o grupo 
Regional 2 no nível 2, ele aparecerá na lista desse nível.
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Você também pode modificar a prioridade que cada motivo de exclusão 
terá no sistema na tela de Customização.

Atenção – Sempre que houver alguma alteração nas configurações, 
é necessário clicar em Salvar.



 C
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Os prazos para cada etapa também podem ser modificados.

Atenção – Sempre que houver alguma alteração nas configurações, é 
necessário clicar em Salvar.
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Na aba Educacenso, você poderá importar para a plataforma a planilha 
de estudantes não localizados(as) do Educacenso/Inep. Trata-se de uma 
lista que apresenta a relação de estudantes matriculados(as) em um ano 
e não localizados(as) em nenhuma escola estadual no ano subsequente, 
de acordo com as informações reportadas pelos estados no Censo Es-
colar/Inep. É preciso primeiro baixar a planilha no site do Inep e, depois, 
importá-la para a plataforma, clicando no botão Importar planilha. Os 
dados são importados diretamente como alertas pendentes. Depois, cli-
que em Concluir (veja mais no Manual Educacenso, disponível em: https://
buscaativaescolar.org.br/materiais/estudantes-nao-localizados-do-edu-
cacenso-inep).

Esses alertas ficam pendentes porque não possuem os endereços das 
crianças e dos(as) adolescentes, o que deverá ser preenchido posterior-
mente utilizando a funcionalidade Escolas, na aba Ferramentas.

Você também pode importar para a plataforma dados sobre exclusão 
escolar e risco de abandono produzidos pelo próprio estado. Para isso, 
é necessário usar uma planilha padrão disponível para download na tela 
Importação. Depois de preenchida, essa planilha deve ser importada 
para a plataforma na mesma tela. Os dados são importados diretamente 
como alertas pendentes.

Atenção – É importante não fazer alterações/modificações na planilha 
baixada. Qualquer alteração pode ocasionar erro no momento da impor-
tação do arquivo.

Atenção – Sempre que você importar alguma planilha, é necessário 
clicar em Atualizar status para confirmar se a importação foi reali-
zada com sucesso.

https://buscaativaescolar.org.br/materiais/estudantes-nao-localizados-do-educacenso-inep
https://buscaativaescolar.org.br/materiais/estudantes-nao-localizados-do-educacenso-inep
https://buscaativaescolar.org.br/materiais/estudantes-nao-localizados-do-educacenso-inep
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Na aba Ferramentas, opção Escolas, você encontra a relação de escolas 
identificadas no processo de importação dos dados do Educacenso. 
Você poderá cadastrar um e-mail dessas escolas para lhes solicitar o 
endereço residencial dos(as) estudantes que estavam matriculados(as) 
nelas e que não foram localizados(as) a partir da comparação entre 
censos escolares de diferentes anos. Quando as escolas inserirem os 
dados dos endereços, eles serão automaticamente preenchidos nos 
alertas, tornando-os, assim, aptos para aceite.

Para enviar a notificação, selecione a escola, cadastre seu e-mail e 
clique no botão Enviar mensagens/SMS.

As escolas receberão um e-mail da Busca Ativa Escolar solicitando sua
colaboração, com um link pelo qual acessam a relação de nomes para
os quais deverão inserir os endereços.
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Na opção Solicitações, é possível consultar os pedidos de transferência 
de casos que o seu estado recebe de outro estado ou município, bem 
como aqueles que seu estado solicita a outro estado ou município. Essa 
aba é especialmente útil quando o estado, na etapa de gestão do caso, 
precisar que a equipe da Busca Ativa Escolar do município realize algum 
atendimento dos serviços da rede de proteção municipalizados. É por ela 
que as solicitações e devoluções são acompanhadas.



 C
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Para ter acesso às Notificações da plataforma e à aba de Download de 
guias e manuais, clique em seu nome de usuário(a), no canto superior 
direito de sua área logada.

Clique na aba Preferências para trocar sua senha.
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 �Atribuindo um(a) responsável pelas etapas de Pesquisa  
e Análise Técnica

As ações descritas a seguir, embora sejam de responsabilidade dos(as) 
supervisores(as) institucionais, também podem ser realizadas pelo(a) coor-
denador(a) operacional estadual ou pelos(as) coordenadores(as) operacio-
nais das regionais/coordenações/diretorias de ensino, caso necessário.

Após o alerta ser aceito, é necessário indicar um(a) responsável pelo 
preenchimento das etapas de Pesquisa e Análise Técnica. Para entrar 
no caso que necessita de atribuição de responsável, clique no ícone  
Incluir informações que aparece do lado direito de cada nome.



 C
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Na aba Evolução do Caso, clique em Atribuir responsável. Escolha, então, 
o(a) usuário(a) que será responsável pelas etapas de Pesquisa e Análise 
Técnica e clique no botão Selecionar.

Atenção – Só é possível atribuir um caso para um(a) usuário(a) do seu pró-
prio grupo ou abaixo. Senão, é preciso solicitar a um profissional de outro 
nível que faça a atribuição (veja mais em Mudanças na regra de atribuição 
de casos para usuários(as), na página 30).

Na pasta do caso, na faixa azul abaixo do nome da criança ou do(a) ado-
lescente, está indicado o grupo que emitiu o alerta. Com isso, é possível 
identificar o nível ao qual o caso pertence e fazer a atribuição de acordo 
com o novo processo.
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As etapas de Pesquisa e Análise Técnica serão atribuídas ao(à) usuário(a) 
selecionado(a), desde que pertençam ao mesmo grupo ou a um nível 
abaixo do seu. Caso precise atribuir para outro grupo, é preciso solicitar 
a tarefa a um(a) profissional de nível acima do seu, por meio da subaba 
Anotações (veja mais na página 30).
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 Atribuindo um(a) responsável pela etapa de Gestão do Caso

Entre no caso que necessita de atribuição de responsável e clique 
em Incluir informações.
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Na aba Evolução do Caso, clique no botão Atribuir responsável. Esco-
lha, então, o(a) usuário(a) que será responsável pela etapa de Gestão do 
Caso e clique no botão Selecionar.



 C
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A etapa de Gestão será atribuída ao(à) usuário(a) selecionado(a).

Atenção – A etapa de gestão do caso é a que mais pode exigir a atuação 
de algum serviço municipalizado da rede de proteção de crianças e 
adolescentes. Por isso, vai requerer a solicitação de transferência, para 
que o caso seja atribuído à equipe da Busca Ativa Escolar do município e 
esta providencie o atendimento necessário. Depois de atendido, o caso 
é transferido de volta à equipe estadual para a (re)matrícula.
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 Atribuindo um(a) responsável pela etapa de (re)matrícula

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



 C
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Na aba Evolução do Caso, clique no botão Atribuir responsável. Escolha, 
então, o(a) usuário(a) que será responsável pela etapa de (re)matrícula e 
clique no botão Selecionar.

Apenas supervisores(as) institucionais ou coordenadores(as) operacionais, 
nos níveis 1, 2 e 3 podem atuar nas etapas de (Re)matrícula e de Observa-
ções. Por isso, se na etapa de Gestão do caso ele eventualmente estiver 
atribuído a um profissional do Grupo de Campo, este(a) deve, depois de 
preenchidas as informações, solicitar, por meio da subaba Anotações, que 
o caso seja atribuído a um(a) coordenador(a) ou supervisor(a) do grupo e 
nível ao qual ele(a) é vinculado(a).
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Veja se a (re)matrícula foi atribuída corretamente.



 C
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ÁREA LOGADA DO(A) SUPERVISOR(A) INSTITUCIONAL

Para entrar na plataforma, acesse www.buscaativaescolar.org.br e preen-
cha os campos com seu e-mail e senha. 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.
Uma notificação para cadastrar uma nova senha será enviada ao seu e-mail.

http://www.buscaativaescolar.org.br/
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Quando você entrar, sua área logada exibirá a aba Painel, com as se-
guintes informações: Status do estado e Visão geral da estratégia. Esta 
inclui a quantidade e status dos alertas, casos por etapa em andamento, 
gráfico sobre a evolução das (re)matrículas, mapa dos casos do estado, 
(re)matrículas feitas, além dos casos recebidos e gráfico sobre a evolução 
da Busca Ativa Escolar).
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Você também pode criar um alerta por meio de sua área logada. Para isso, 
veja o passo a passo na página 46.

Ao criar o Alerta, a plataforma já o vincula diretamente ao grupo e nível 
ao qual você pertence. Porém, você poderá criá-lo para outros grupos 
de todos os níveis. Clique em Selecionar grupo e escolha aquele para 
o qual deseja criar o Alerta.

A lista de alertas criados no estado aparece na aba Alertas, opção 
Alertas pendentes.
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Em Alertas pendentes, clique no alerta desejado para abrir o formulário.
No final do formulário, você poderá clicar em Aceitar ou Rejeitar o alerta.

Após aceitar o alerta, é necessário atribuí-lo a um(a) técnico(a) ve-
rificador(a) para que ele(a) realize as etapas de Pesquisa e Análise 
Técnica (veja mais na página 72).
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Na aba Alertas, opção Meus alertas, você também pode acompanhar a 
situação dos alertas que criou.

Na aba Casos, é possível identificar todos os casos e filtrar as informações 
desejadas. É possível também selecionar os casos por grupos, motivos de 
exclusão e dimensões, como status – para saber se está em andamento 
ou em atraso – e risco – alto, médio ou baixo. Além disso, pode-se gerar 
e extrair relatórios com os dados de todos os casos

O filtro por grupos será muito útil para gerenciar os casos dos estados 
por níveis, pois será possível acompanhá-los de forma segmentada por 
território de atuação.



86

B
u

sc
a 

A
ti

va
 E

sc
o

la
r 

  |
  M

an
u

al
 d

e
 n

av
e

g
aç

ão
 n

a 
p

la
ta

fo
rm

a 
–

 E
st

ad
o

s

Clicando na aba Relatórios, você pode filtrar, exportar informações 
e realizar análises dos casos do estado. Por enquanto não é possível 
filtrar os dados por grupos e níveis criados na aba Configurações.
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Na aba Usuários, você pode gerenciar a equipe, cadastrando, editando 
ou desativando usuários(as). Para editar dados ou desativar usuários(as), 
clique no botão correspondente ao lado de cada nome. Ao desativar 
um(a) usuário(a), ele(a) desaparece da lista, porém, seus dados ficam 
guardados. Para saber a relação de usuários(as) desativados(as), basta 
clicar no botão Exibir desativados. Esses(as) usuários(as) podem ser 
ativados(as) novamente.

Os estados que já utilizam a plataforma (válido quando há mudança 
de ciclo de adesão) deverão editar dados de usuários(as) e selecionar 
os grupos e níveis dos quais participarão na estratégia.

Para cadastrar novos(as) usuários(as), clique no botão + Novo usuário.
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Depois de preencher todos os campos obrigatórios – estão marcados 
com asterisco (*) –, clique em Salvar.

Lembre-se de que os(as) usuários(as) participam de determinados grupos 
e níveis, por isso clique no botão Selecionar grupo para indicar a qual 
ele pertence.
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Na aba Educacenso, você poderá importar para a plataforma a plani-
lha de estudantes não localizados(as) do Educacenso/Inep. Trata-se 
de uma lista que apresenta a relação de estudantes matriculados(as) 
em um ano e não localizados(as) em nenhuma escola estadual no 
ano subsequente, de acordo com as informações reportadas pelos 
estados no Censo Escolar/Inep. É preciso primeiro baixar a planilha 
no site do Inep e, depois, importá-la para a plataforma, clicando no 
botão Importar planilha. Os dados são importados diretamente como 
alertas pendentes. Depois, clique em Concluir (veja mais no Manual 
Educacenso, disponível em: https://buscaativaescolar.org.br/mate-
riais/estudantes-nao-localizados-do-educacenso-inep).

Esses alertas ficam pendentes porque não possuem os endereços das 
crianças e dos(as) adolescentes, o que deverá ser preenchido posterior-
mente utilizando a funcionalidade Escolas, na aba Ferramentas.

Você também pode importar para a plataforma dados sobre exclusão 
escolar e risco de abandono produzidos pelo próprio estado. Para isso, 
é necessário usar uma planilha padrão disponível para download na tela 
Importação. Depois de preenchida, essa planilha deve ser importada 
para a plataforma na mesma tela. Os dados são importados diretamente 
como alertas pendentes.

Atenção – É importante não fazer alterações/modificações na planilha 
baixada. Qualquer alteração pode ocasionar erro no momento da impor-
tação do arquivo.

Atenção – Sempre que você importar alguma planilha, é necessário clicar 
em Atualizar status para confirmar se a importação foi realizada com 
sucesso.

https://buscaativaescolar.org.br/materiais/estudantes-nao-localizados-do-educacenso-inep
https://buscaativaescolar.org.br/materiais/estudantes-nao-localizados-do-educacenso-inep
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Na aba Ferramentas, opção Escolas, você encontra a relação de escolas 
identificadas no processo de importação dos dados do Educacenso. 
Você poderá cadastrar um e-mail dessas escolas para lhes solicitar o 
endereço residencial dos(as) estudantes que estavam matriculados(as) 
nelas e que não foram localizados(as) a partir da comparação entre 
censos escolares de diferentes anos. Quando as escolas preencherem 
os dados dos endereços, eles são automaticamente preenchidos nos 
alertas, tornando-os, assim, aptos para aceite.

Para enviar a notificação, selecione a escola, cadastre seu e-mail e 
clique no botão Enviar mensagens/SMS.

As escolas receberão um e-mail da Busca Ativa Escolar solicitando sua
colaboração, com um link pelo qual acessam a relação de nomes para
os quais deverão inserir os endereços.



 C
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Na aba Ferramentas, opção Solicitações, é possível consultar os pedidos 
de transferência de casos que o seu estado recebe de outro estado ou muni-
cípio, bem como aqueles que seu estado solicita a outro estado ou município. 
Essa aba é especialmente útil quando o estado, na etapa de gestão do caso, 
precisar que a equipe da Busca Ativa Escolar do município realize algum 
atendimento dos serviços da rede de proteção municipalizados. É por ela 
que as solicitações e devoluções são acompanhadas.
.
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Para ter acesso às Notificações da plataforma e à aba de Download de 
guias e manuais, clique em seu nome de usuário(a), no canto superior 
direito de sua área logada.

Clique na aba Preferências para trocar sua senha.



 C
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 �Atribuindo um(a) responsável pelas etapas de 
Pesquisa e Análise Técnica

 �Atribuindo um(a) responsável pela etapa de 
Gestão do Caso

 Preenchendo a etapa de Gestão do Caso

Veja o passo a passo na página 72.

Veja o passo a passo na página 75.

Na aba Casos, selecione o caso desejado e clique em Incluir informações.



94

B
u

sc
a 

A
ti

va
 E

sc
o

la
r 

  |
  M

an
u

al
 d

e
 n

av
e

g
aç

ão
 n

a 
p

la
ta

fo
rm

a 
–

 E
st

ad
o

s

Detalhe no formulário de Gestão do Caso todas as informações e enca-
minhamentos relevantes relativos ao caso. Se preferir, você pode editar 
as informações e clicar no botão Salvar para continuar o preenchimen-
to depois. Após finalizar o relatório, clique em Salvar e concluir etapa. 
Lembre-se de que a conclusão da etapa só deve ser realizada ao final de 
todos os encaminhamentos. Lembre-se de que, se for necessário, nessa 
etapa, solicitar algum atendimento de serviço municipalizado, é preciso 
fazer a transferência do caso ao(à) coordenador(a) operacional da Busca 
Ativa Escolar do município (veja mais nas páginas 12 e 70).

Uma mensagem de confirmação de prosseguimento da etapa vai apare-
cer. Clique no botão Sim.



 C
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 �Atribuindo um(a) responsável pela etapa 
de (re)matrícula

 Preenchendo a etapa de (re)matrícula

Concluída a etapa de Gestão, é necessário atribuir o caso a um(a) respon-
sável pela (re)matrícula da criança ou do(a) adolescente.

Veja o passo a passo na página 78.

Descreva as atividades realizadas. Se preferir, você pode editar as infor-
mações 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 vai apare-
cer. Clique no botão Sim.
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 Preenchendo o primeiro período de observação

Preencha todos os campos obrigatórios. Se preferir, você pode editar as 
informações e clicar no botão Salvar para continuar o preenchimento 
depois. Lembre-se de que existem prazos mínimos para o registro das 
observações e que o sistema bloqueia o preenchimento caso tente fazer 
antes da data definida na aba Configurações, subaba Prazos.

Após finalizar o preenchimento da etapa – e se a criança ou o(a) adoles-
cente ainda estiver na escola, clique em Salvar e concluir etapa.

Uma mensagem de confirmação de prosseguimento da etapa vai aparecer.

Clique no botão Sim.



 C
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 Preenchendo o segundo período de observação

Preencha todos os campos obrigatórios. Se preferir, você pode editar as 
informações e clicar no botão Salvar para continuar o preenchimento 
depois. Lembre-se de que existem prazos mínimos para o registro das 
observações e que o sistema bloqueia o preenchimento caso tente fazer 
antes da data definida na aba Configurações, opção Prazos.

Após finalizar o preenchimento da etapa – e se a criança ou o(a) adoles-
cente ainda estiver na escola –, clique em Salvar e concluir etapa.

Uma mensagem de confirmação de prosseguimento da etapa vai aparecer.

Clique no botão Sim.
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 Preenchendo o terceiro período de observação

Preencha todos os campos obrigatórios. Se preferir, você pode editar as 
informações e clicar no botão Salvar para continuar o preenchimento 
depois. Lembre-se de que existem prazos mínimos para o registro das 
observações e que o sistema bloqueia o preenchimento caso tente fazer 
antes da data definida na aba Configurações, subaba Prazos.

Após finalizar o preenchimento da etapa – e se a criança ou o(a) adoles-
cente ainda estiver na escola –, clique em Salvar e concluir etapa.

Uma mensagem de confirmação de prosseguimento da etapa vai aparecer.

Clique no botão Sim.



 C
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 Preenchendo o quarto e último período de observação

Preencha todos os campos obrigatórios. Se preferir, você pode editar as 
informações e clicar no botão Salvar para continuar o preenchimento 
depois. Lembre-se de que existem prazos mínimos para o registro das 
observações e que o sistema bloqueia o preenchimento caso tente fazer 
antes da data definida na aba Configurações, opção Prazos.

Após finalizar o preenchimento da etapa – e se a criança ou o(a) adoles-
cente ainda estiver na escola –, clique em Salvar e concluir etapa.

Uma mensagem de confirmação de prosseguimento da etapa vai aparecer.

Clique no botão Sim.

Após a conclusão do quarto período de observação, o caso é concluído.
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 �Interrupção/reabertura, cancelamento e transferência de casos 
(coordenador(a) operacional, supervisor(a) institucional)

Se a criança ou o(a) adolescente não estiver mais na escola durante um 
dos quatro períodos de observação, é preciso registrar e escolher entre 
duas opções: cancelar o caso ou interromper e abrir caso correlato.

Ao clicar no botão informando que a criança ou o(a) adolescente não 
continua na escola, aparecerá a opção Interromper/reabrir.

Uma nova janela aparecerá para confirmar a reabertura do caso e um 
espaço para justificá-la.
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Um novo caso correlato será aberto, a partir da etapa de pesquisa. O 
sistema carrega as informações do primeiro caso e permite edições para 
atualizá-lo com os novos dados que serão coletados. 

Todos os casos daquela criança ou daquele(a) adolescente, independen-
temente de quantas vezes foi inserido(a) na Busca Ativa Escolar, estarão 
reunidos na subaba Informações Consolidadas do caso.

Atenção – Existem mais duas possibilidades de condução de um caso, 
além de Interromper/reabrir.

Ele pode ser transferido, em qualquer etapa, para outro estado ou mu-
nicípio que tenha aderido à Busca Ativa Escolar.

Para isso, você deve clicar no botão Transferir caso, no final da coluna 
Etapas. Então, selecione a UF para a qual deseja fazer a transferência 
e insira uma justificativa (por exemplo, a criança ou o(a) adolescente 
e sua família se mudaram para esse novo estado). Depois, clique em 
Solicitar transferência. Aparecerá em seguida uma mensagem de 
confirmação da ação.

Os(As) coordenadores(as) operacionais da equipe estadual também 
podem usar o botão Transferir caso para solicitar a interferência do(a) 
coordenador(a) operacional do município nos casos em que for preciso 
providenciar o atendimento de algum serviço municipalizado da rede de 
proteção. Depois de concluído o atendimento, pelo mesmo processo, 
o município devolve o caso para a equipe estadual dar continuidade à 
metodologia, realizando a (re)matrícula e as observações.
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Ele pode ser cancelado, em qualquer etapa, desde que com justificativa.

Para isso, você deve clicar no botão Cancelar caso, no final da coluna 
Etapas. Então, selecione o motivo pelo qual está solicitando o cance-
lamento. Depois, clique em Cancelar caso. Aparecerá em seguida uma 
mensagem de confirmação da ação.
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 �Para obter e/ou fornecer mais detalhes sobre cada caso 
(coordenador(a) operacional, supervisor(a) institucional)

Informações consolidadas: apresenta um resumo de todos os dados 
que já foram registrados sobre aquele caso. Também disponibiliza os ca-
sos correlatos (quando um caso é interrompido porque a criança ou o(a) 
adolescente abandonou a escola e outro caso é aberto).



104

B
u

sc
a 

A
ti

va
 E

sc
o

la
r 

  |
  M

an
u

al
 d

e
 n

av
e

g
aç

ão
 n

a 
p

la
ta

fo
rm

a 
–

 E
st

ad
o

s

Histórico: registra o andamento de cada caso, informando cada atividade 
feita, data e responsável.

Anotações: Espaço para solicitar, ao(à) profissional de nível hierárquico 
superior, a atribuição do caso para outro(a) responsável, em qualquer 
etapa (veja mais na página 30).

É importante registrar todos os encaminhamentos e decisões tomadas, 
inclusive fora da plataforma, para que sejam devidamente incluídos no 
histórico do caso e contribuam para as decisões futuras.
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Anexos: área para a inclusão de documentação complementar sobre o 
caso. É importante adicionar documentos e registros que possam enri-
quecer 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 na plataforma e clique no botão OK.

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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DÚVIDAS 
FREQUENTES

A plataforma da Busca Ativa Escolar permite adaptações? 
Meu estado é pequeno e não tem recursos. Preciso inves-
tir em tecnologia para aderir à estratégia? Como é feito o 
acompanhamento da criança ou do(a) adolescente que 
é (re)matriculado(a) na escola? Essas e outras questões 
aparecem com frequência. Para ajudar os estados na im-
plementação da estratégia, respondemos às principais 
dúvidas nas próximas páginas.
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Não. Qualquer dispositivo pode ser usado 
para acessar a plataforma: computadores, 
tablets ou smartphones. Nos tablets ou 
smartphones, a plataforma pode ser aces-
sada inclusive em situações em que os dis-
positivos móveis estejam sem conexão com 
a internet (nesses casos, o aplicativo arma-
zena os dados e retransmite posteriormente 
quando houver sinal).

Para a etapa de Alerta – quando um(a) 
agente comunitário(a) precisa emitir um 
alerta –, é possível também o uso de celu-
lares comuns, para envio de mensagens de 

texto (SMS) sem custo, desde que a conta 
telefônica esteja ativa.

Também há a possibilidade de registro do 
alerta e da pesquisa em formulários impres-
sos, para inserção posterior na plataforma, 
nos locais em que os(as) profissionais de 
campo não tenham aparelhos portáteis. 
Esses formulários também estão disponí-
veis no site da Busca Ativa Escolar, na aba 
Biblioteca, opção Materiais (disponível em: 
https://buscaativaescolar.org.br/materiais/
formularios-da-plataforma-impressao-pa-
ra-uso-offline).

O estado precisa investir em tecnologia 
para aderir à estratégia?1

https://buscaativaescolar.org.br/materiais/formularios-da-plataforma-impressao-para-uso-offline
https://buscaativaescolar.org.br/materiais/formularios-da-plataforma-impressao-para-uso-offline
https://buscaativaescolar.org.br/materiais/formularios-da-plataforma-impressao-para-uso-offline
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Quando isso acontece, o caso fica pendente de 
atribuição, cabendo ao(à) coordenador(a) opera-
cional ou ao(à) supervisor(a) institucional do grupo 

no qual o caso está registrado atribuir um(a) no-
vo(a) responsável para dar seguimento às etapas 
da estratégia e às ações necessárias.

O perfil de uma das pessoas da equipe da Busca Ativa 
Escolar do meu estado terá que ser desativado. O que 
acontece com os casos sob sua responsabilidade?2
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Não. Uma vez de volta à escola, a criança ou 
o(a) adolescente permanecerá em obser-
vação durante cerca de um ano a um ano e 
meio. O(a) supervisor(a) institucional desta-

cado(a) pela regional/coordenação/direto-
ria deverá alimentar os campos específicos 
na plataforma a cada período de observação 
(que será definido na etapa de customização).

O estado poderá optar por fazer o monitora-
mento a cada bimestre, trimestre ou quadri-
mestre. Os mecanismos de controle de fre-
quência já existentes podem ser úteis nesse 
acompanhamento. A Busca Ativa Escolar 
também oferta às escolas uma funcionali-
dade de acompanhamento da frequência 
que pode colaborar para o monitoramento.

Decorrido o tempo definido e observada a 
permanência da criança ou do(a) adolescen-
te (re)matriculado(a) na escola, o caso é con-
cluído e recebe o status “dentro da escola”. 
Caso seja verificada a evasão/o abandono, 

o caso pode receber o status de cancelado 
ou interrompido.

É possível também interromper um caso 
após a (re)matrícula, criando um caso corre-
lato. Nessa situação, o novo caso, associado 
ao primeiro, volta para a etapa de pesquisa e 
reinicia-se todo o processo. Além disso, um 
caso pode ser transferido para outro esta-
do ou município que tenha aderido à Busca 
Ativa Escolar, por exemplo quando a famí-
lia se muda para outro local, ou cancelado 
definitivamente, em qualquer etapa, desde 
que com justificativa.

Meu trabalho de supervisor(a) institucional termina 
quando a criança ou o(a) adolescente entra na escola?3

Como vai ser feito o acompanhamento da criança ou 
do(a) adolescente que foi (re)matriculado(a) na escola?4
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Sim, a plataforma é flexível e permite diver-
sas adaptações à realidade de diferentes es-
tados. E esse é um recurso importante para 
o sucesso da implementação da estratégia.

Por exemplo, é possível criar grupos partici-
pantes da estratégia em até quatro níveis de 

gestão. Com isso, o estado consegue organi-
zar a estratégia por territórios (por exemplo, 
por diretorias/regionais de ensino e pelos 
municípios jurisdicionados a essas regionais), 
o que torna a gestão e o encaminhamento dos 
casos para os(as) participantes da estratégia 
e as escolas mais ágil e eficiente.

Sim, por isso a plataforma já vem configu-
rada com níveis de gestão e grupos padrão. 
Quando o estado faz a configuração do sis-
tema, pode cadastrar novos grupos de tra-
balho ou excluir algum, de acordo com a 
necessidade local.

Em relação aos níveis de gestão, o único op-
cional é o 3, que reúne grupos de municípios 

jurisdicionados às regionais/coordenações/
diretorias de ensino do estado. Caso o es-
tado não necessite utilizar o nível 3, basta 
cadastrar todos(as) os(as) usuários(as) da 
estratégia no grupo de nível 2 a que o mu-
nicípio está jurisdicionado. Assim, a equipe 
da Busca Ativa Escolar de cada gerência re-
gional de educação é que vai atender todos 
os municípios jurisdicionados a ela.

A plataforma da Busca Ativa Escolar permite 
adaptações, de acordo com a realidade de cada estado?5

É obrigatório criar grupos de trabalho na plataforma 
da Busca Ativa Escolar?6
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Cada um(a) dos(as) profissionais da equi-
pe da Busca Ativa Escolar no estado tem 
acesso a uma área logada específica, que 
reflete as atividades e as responsabilida-
des que cabem à sua função. As infor-

mações que você introduzir na platafor-
ma serão visualizadas apenas pelos(as) 
profissionais responsáveis pelo caso em 
questão, o que garante a confidencialida-
de dos dados inseridos.

O que cada profissional da equipe da Busca Ativa 
Escolar pode ver na plataforma?7

Todos os dados inseridos na plataforma, 
seja dos(as) usuários(as), seja das crianças e 
dos(as) adolescentes, são confidenciais e não 
podem ser divulgados fora da Busca Ativa Es-
colar. Para garantir esse tratamento, a política 

de privacidade da estratégia foi atualizada de 
acordo com a Lei Geral de Proteção de Dados 
(LGPD). Com isso, todos(as) os(as) usuários(as) 
têm que aceitar o Aviso de Privacidade antes 
de poder utilizar a plataforma.

Como os dados inseridos na plataforma são 
tratados? A estratégia já está adequada à Lei Geral 
de Proteção de Dados?8

Se você tiver dúvidas sobre como usar a pla-
taforma, clique no botão Ajuda para procu-
rar alguma palavra-chave. Esse botão está 

disponível em todas as telas da plataforma. 
Se preferir, entre em contato com canais de 
suporte para tirar suas dúvidas:

O que devo fazer se tiver dúvidas 
em relação à plataforma?9

E-mail: contato@buscaativaescolar.org.br

Serviço telefônico gratuito: 0800 729 2872

Mensagem de texto por aplicativo WhatsApp: (61) 98217-0057.





4

B
u

sc
a 

A
ti

va
 E

sc
o

la
r 

  |
  M

an
u

al
 d

e
 n

av
e

g
aç

ão
 n

a 
p

la
ta

fo
rm

a 
–

 E
st

ad
o

s

O Manual de navegação na plataforma – Estados 
explica o funcionamento da plataforma da Busca Ativa Escolar
e detalha o fluxo de trabalho, enfatizando as possibilidades de 

personalização para se adequar à realidade de cada estado.

Parceiros estratégicos Iniciativa


