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Apresentação do Sistema

O Latíssimo é um Sistema de Gestão de Cursos 
desenvolvido para permitir a solicitação online de cursos de 
qualificação (desenvolvimento, atualização e 
aperfeiçoamento) através do Campus Virtual Fiocruz (CVF).

O Sistema atende às regras e conceitos do Regimento dos 
Cursos de pós-graduação da Fiocruz, que pode ser 
consultado em: 
https://campusvirtual.fiocruz.br/portal/?q=content/61857

O que é Qualificação?
A Qualificação na Fiocruz contempla cursos de livre oferta 
direcionados aos trabalhadores da saúde, em particular, e à 
comunidade em geral com o objetivo de atender às 
demandas por formação para o trabalho. São cursos 
comprometidos com a missão institucional de democratizar 
o acesso ao conhecimento e garantir uma educação 
permanente em saúde.

Quem Pode Solicitar?

Todas as unidades da instituição que desejam criar cursos 
nas seguintes categorias:
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Cursos de Desenvolvimento
Cursos de natureza de formação inicial e continuada que 
têm por objetivo desenvolver aptidões, novos 
conhecimentos, práticas e/ou técnicas necessárias ao 
desempenho de atividades profissionais ou acadêmicas.
Recomendado para cursos com até 44 horas.

Cursos de Atualização
Curso de natureza de formação continuada que tem por 
objetivo a atualização de saberes, práticas e/ou técnicas de 
trabalho necessários ao desempenho de atividades 
profissionais ou acadêmicas. 
Recomendado para cursos entre 45 e 179 horas.

Curso de Aperfeiçoamento
Curso de natureza de formação continuada que tem por 
objetivo o aprofundamento de saberes, aptidões e/ou 
técnicas já adquiridas em determinadas habilitações na área 
profissional ou acadêmica.
Recomendado para cursos com mais de 179 horas.

A certificação é online. O sistema não contempla cursos 
Lato sensu (especialização e residências) ou Stricto sensu, 
regulados pelo Ministério da Educação (MEC).
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Modalidades dos Cursos

Presencial
Cursos/disciplinas/módulos em que o horário e o lugar das 
atividades educacionais são previamente definidos, havendo 
interação presencial entre alunos e professores na maior 
parte da carga horária, podendo contar com a mediação por 
Tecnologias de Informação e Comunicação (TIC).

Educação a Distância (EAD)
Cursos/disciplinas/módulos em que o horário e o lugar das 
atividades educacionais (síncronas e assíncronas) são 
flexíveis e sendo mediadas pelas TIC na maior parte da carga 
horária. Os cursos EAD podem contar com mediação 
(docentes, facilitadores, monitores, mediadores ou tutores) 
ou não (configurando os cursos autoinstrucionais).

Semipresencial
Composto por carga horária presencial física, síncrona 
mediada e a distância.  As atividades a distância não poderão 
passar de 50%. A soma das atividades presenciais com as 
síncronas mediadas devem ser, no mínimo, 50%.
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Funcionalidades do Sistema

• Registro de solicitação de cursos pelos proponentes;
• Aprovação automatizada pelas unidades;
• Criação da página de divulgação no portal (hotsite);
• Gestão de inscrições;
• Emissão de certificados online;
• Geração de relatórios.

Como Criar um Curso

1. Acessar o Sistema

Após o login, você visualizará a página inicial do Latíssimo, 
onde poderá criar um curso, evento educacional e/ou 
acessar seus dados cadastrados. Para iniciar a criação de um 
curso, basta clicar no botão “Criar curso”:

6



7

2. Preenchimento dos Campos

Identificação
Inclua as informações básicas:

• Título do curso;
• Unidade(s) envolvida(s);
• Categoria, formato e carga horária;
• Descrição, área temática e palavras-chave.

Dica: A proposta pode ser salva como rascunho para
edição posterior.
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Ementa
Descreva os pontos principais do conteúdo programático 
com frases curtas e objetivas. Embora não obrigatório, 
recomendamos preencher todos os campos para auxiliar a 
gestão acadêmica.
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Conteúdo do Curso
Inclua informações para a página de inscrição do curso:

• Imagem representativa (ver recomendações de 
tamanho/resolução);

• Descrição da chamada;
• Link de vídeo, se houver.

Documentação Complementar
Anexe documentos importantes ao registro do curso. Eles 
não são obrigatórios, mas ajudam na análise da proposta e 
permanecem acessíveis no sistema.
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Administradores do Curso
Quem cria o curso torna-se seu administrador principal, mas 
é possível adicionar outros membros da equipe como 
administradores.
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Como Criar uma Oferta

Após criar o curso, clique em "Criar Oferta".
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Lembre-se: caso o curso tenha mudanças significativas, crie 
uma nova submissão de curso ao invés de apenas uma nova 
oferta.

Etapas do Formulário 

Dados da Oferta
Informe:

• Modalidade (EAD, híbrido, presencial);
• Ano, edição, tipo de oferta (verão, inverno, etc.);
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Natureza
Defina:

• Formato da oferta (com tutoria ou autoinstrucional);
◦ Com tutoria: são os cursos EAD que contam com 

mediação de docentes, facilitadores, monitores, 
mediadores ou tutores.

◦ Autoinstrucional:  Este é um formato de EAD no 
qual o estudante tem acesso aos materiais didáticos 
autoexplicativos, não há presença do professor/ 
tutor. Este modelo prioriza a autonomia do 
estudante, pois envolve a prática do estudo 
autodirigido, imprimindo autonomia e 
empoderamento aos estudantes. 
Internacionalmente, os cursos com este formato 
são denominados de MOOCs (Massive Open Online 
Courses), ou seja, cursos online abertos e massivos.
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• Carga horária ;
• Idioma (Caso o curso seja em outra língua irá habilitar 

uma área para a tradução das informações que serão 
apresentadas na publicação);

• Tipo e perfil do público (interno, externo ou ambos).
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Cronograma
Informe as datas:

• Início e encerramento das inscrições;
• Início e encerramento da oferta.

Seleção
Informe:

• Se haverá seleção;
• Número de vagas;
• Equipes interna e externa.
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Financiamento
Inclua:

• Fonte de financiamento, se houver;
• Valores e detalhamentos.
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Documentos
Anexe documentos como:

• Planilha financeira;
• Declarações;
• Outros documentos pertinentes à oferta.



Serviços e Publicação
Escolha:

• Confirmação de inscrições (automática ou manual);
• Solicitação de Ambiente Virtual de Aprendizagem 

(AVA), que será criado após aprovação da oferta.

Atenção: As inscrições por demanda serão feitas por e-mail. 
Esse recurso está em desenvolvimento e será incluído em 
uma próxima versão do sistema.
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Verificar e Enviar
Revise todas as informações antes do envio. Só é possível 
enviar a proposta se todos os campos obrigatórios 
estiverem preenchidos.

Se houver mais de uma unidade envolvida, escolha quem 
será notificado para aprovação, podendo notificar um ou 
mais gestores educacionais. Você pode acompanhar o 
processo pelo Registro de Notificações Executor/Gestor.
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Administradores da Oferta
Adicione um ou mais administradores que poderão editar e 
gerenciar a oferta.

Finalizando sua Proposta

Após o envio da proposta de oferta, os(as) Gestores(as) 
Educacionais cadastrados(as) recebem uma notificação por 
e-mail e podem acessá-la diretamente no sistema para 
análise. O andamento da solicitação pode ser acompanhado 
pelo proponente no próprio sistema, e qualquer alteração na 
submissão também é notificada por e-mail.
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Aprovação da Oferta (Gestor Educacional)

Os(as) Gestores(as) Educacionais têm acesso às submissões 
de sua unidade:

Clicando em uma submissão, é possível visualizar todas as 
informações preenchidas:
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Após a análise, é possível:
• Aprovar a proposta;
• Devolvê-la para adequações, utilizando o campo 

"Considerações" para indicar as modificações 
necessárias;

• Recusá-la.
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Como Criar o Formulário de Inscrição

Após a aprovação da oferta, acesse “Mais Opções” e 
selecione “Formulário de inscrição” para iniciar sua criação:
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O sistema conta com perguntas padrão aplicadas a todas as 
ofertas, além de um banco de perguntas adicionais 
organizadas por categorias:
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Caso necessário, você pode criar uma nova pergunta 
personalizada, selecionando a qual categoria ela pertence 
em “Tipo de pergunta” e o formato dela em “Escolha o tipo 
de campo“:
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É possível visualizar previamente como o formulário será 
exibido ao público:
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Atenção: Qualquer pergunta pode ser marcada como 
obrigatória.

Como Configurar o Certificado

Para configurar o certificado, acesse “Mais Opções” e 
selecione “Modelo de certificado”:
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Selecionando o Modelo do Certificado
O sistema oferece dois modelos:

• Versão 1: frente com QR Code (modelo simplificado);
• Versão 2: frente e verso com QR Code, assinaturas e 

logos de parceiros (modelo completo).

Atenção: Durante a edição, é possível visualizar o certificado 
clicando em “Gerar preview”.
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Informações do Certificado
No modelo completo (Versão 2), serão habilitados campos 
adicionais:

• Nomes e imagens das assinaturas dos(as) 
coordenadores(as);

• Ordem de exibição das assinaturas;
• Inclusão de parceiros e logos institucionais.

Importante: A assinatura deve ser cadastrada no sistema  
pela própria pessoa, sendo vedada a manipulação de 
assinaturas por terceiros. Para saber como cadastrar sua 
assinatura CLIQUE AQUI.
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Frente do Certificado
Edite o texto que aparecerá na frente do certificado. Um 
texto padrão é sugerido, mas pode ser personalizado 
conforme as especificidades da oferta:

Atenção: É possível retornar ao texto padrão a qualquer 
momento.
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Verso do Certificado
No verso, insira o conteúdo programático e demais 
observações, se desejar:

Inclui-se automaticamente o texto referente ao Decreto nº 
9.235/2017, que regula a atuação das instituições de ensino 
superior.
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Como Configurar o Hotsite

O hotsite é a página de divulgação das principais 
informações do curso. Para configurá-lo, acesse “Mais 
Opções” e selecione “Hotsite”:

Definir Layout
Aqui, você irá definir o visual da página do seu curso. Selecione 
uma das 15 cores disponíveis para personalizar seu hotsite e 
defina o modelo da página e escolha o layout que preferir (as 
cores disponíveis são pré-definidas de acordo com critérios 
de acessibilidade):
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Você pode optar por um modelo que combina imagens, destaca
informações importantes ou um design mais simples e objetivo:  

Para visualizar a organização dos elementos na página, 
clique na imagem do “Modelo de hotsite” para ampliá-la:
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Você pode fazer uma visualização prévia de como será o 
resultado clicando em “Preview”:
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Definir Destaques
Nessa etapa, é inserida a Frase de Destaque (frase curta e 
que resuma a ideia principal do seu curso) e a imagem de 
capa (se houver) que será exibida no topo do seu hotsite, 
você pode clicar na imagem do Modelo de hotsite para ver 
como os elementos ficarão dispostos na página:

Caso tenha optado pelo modelo que utiliza destaques, 
aparecerão três campos para ressaltar os pontos mais 
importantes do seu curso:
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Páginas do Hotsite
O sistema já disponibiliza inicialmente quatro páginas: 
Apresentação, Organização, Programação e Inscreva-se. 
Para editá-las, basta clicar no ícone de editar a página na 
coluna “Ação”:

Use a área de edição para inserir o conteúdo desejado, 
utilizando as ferramentas de edição disponíveis:
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Essas páginas são obrigatórias, mas você também pode criar 
uma ou mais páginas, basta clicar em “Sim” no campo 
“Deseja criar mais alguma página?” e editar a página:

É possível escolher o que será exibido no menu Lateral e 
Superior:
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O “Preview” do site está disponível em todas as abas, dessa 
forma, poderá ver o  resultado e definir a disposição dos 
elementos enquanto realiza a configuração do hotsite:



40

Ainda no “Preview” é possível alterar a paleta de cores na 
própria visualização:
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Edição da URLs
A edição de URLs é a última etapa de configuração do 
hotsite. Nessa fase, é possível personalizar o endereço do 
site. A URL deve ser escrita em letras minúsculas, sem 
espaços ou caracteres especiais. Além disso, nesse mesmo 
local, você pode inserir a logomarca da unidade, definir se 
deseja limitar as inscrições ao atingir o número de vagas e 
ativar o site, tornando-o visível ao público:
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Como Gerenciar as Inscrições e 
Emitir Certificados

Ao clicar em Administrar Inscrições, surgem as abas Lista de 
Inscritos e Inscrição Manual.

Lista de Inscritos
Exibe as inscrições com dados como: código, nome, contato, 
documento, data, status (inscrição realizada, aprovada, 
negada, certificado aprovado).
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Nessa tela, também ficam as Ações disponíveis:
• Aprovar inscrições;
• Negar inscrições;
• Detalhar a inscrição (acesso às informações e 

documentos do candidato).
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É possível realizar ações em lote e exportar listas em 
planilhas de texto.
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Inscrição Manual
Permite inscrever candidatos manualmente, que terão sua 
inscrição realizada de forma imediata, após preenchimento 
de todos os campos do formulário:
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Como Emitir Certificado e Gerenciar Certificado
A emissão do certificado pode ser automática ou manual.

Na forma automática, a oferta precisa ter um AVA para que 
os certificados sejam gerados automaticamente após o 
estudante obter nota de aprovação. 

Na forma manual, cada certificado deve ser emitido 
manualmente, de forma individual, sendo possível inserir o 
desempenho e frequência do estudante no documento.
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E ainda é possível realizar a aprovação do certificado em 
lote, selecionando todos:

Em ambos os casos, é possível:
• Ver o histórico de certificação;
• Reenviar por e-mail;
• Cancelar o certificado;
• Corrigir dados do inscrito.

Todas as alterações são registradas no histórico do sistema, 
facilitando o rastreamento de ações da equipe envolvida na 
gestão da oferta.
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Como Cadastrar Assinatura

O cadastramento da assinatura é realizado na edição de 
perfil do Latíssimo. Para isso é necessário clicar no “Perfil” e 
depois em “Meus Dados”:

Após isso, é necessário clicar em “Gerenciar assinatura” 
dentro do menu “Ações”:  
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O upload da imagem da assinatura deve ser realizado, com 
fundo transparente (preferencialmente) ou branco. É preciso
ter atenção nas recomendações de tamanho e formato:

É sempre possível alterar a assinatura, mas vale lembrar que 
o sistema mantém o histórico de todas as assinaturas que já 
foram submetidas a ele.
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Para voltar à Configuração do Certificado, CLIQUE AQUI.

  
Dúvidas ou dificuldades podem ser direcionadas à equipe de 
suporte do Campus Virtual Fiocruz através do e-mail 
suporte.campus@fiocruz.br.



campusvirtual.fiocruz.br

campusvirtual.fiocruz

campusfiocruz

https://campusvirtual.fiocruz.br/
https://www.facebook.com/campusfiocruz/
https://www.instagram.com/campusvirtual.fiocruz/

