
RESOLUÇÃO Nº 001/2025/CEN - NORMAS PARA RESERVA E USO DE
ESPAÇOS DO CEN/UNB

Estabelece normas para reserva e uso de espaços do
Departamento de Artes Cênicas da Universidade de Brasília

A coordenação dos cursos de Artes Cênicas, a chefia e o colegiado do Departamento
de Artes Cênicas (CEN/UnB), 14ª reunião de 25 de novembro de 2025, no uso de
suas atribuições legais e considerando a necessidade de regulamentar a utilização e
funcionamento dos espaços (salas de aulas/laboratórios de criação e concha
acústica) do Departamento de Artes Cênicas da UnB,

RESOLVE

TÍTULO I – UTILIZAÇÃO DOS ESPAÇOS PELA COMUNIDADE DO CEN

Art. 1º. Os espaços podem ser utilizados por integrantes da comunidade do CEN
(docentes, discentes e funcionários), em horários não conflitantes com o
desenvolvimento das atividades acadêmicas, que terão sempre prioridade.

§1º. As atividades acadêmicas compreenderão:
a. Aulas do CEN e do PPGCEN que determinem a utilização daquele espaço;
b. Atividades de pesquisa e/ou extensão coordenadas por docentes do
Departamento de Artes Cênicas;
c. Eventos institucionalizados e constantes no calendário oficial do
Departamento de Artes Cênicas;
d. Utilização dos espaços para ensaios extras relativos a disciplinas e
projetos do CEN e do PPGCEN, sob supervisão de um docente do quadro.

§2º. A prioridade da reserva de salas e espaços do CEN será na seguinte ordem:
a. Aulas definidas semestralmente na lista de oferta do CEN e do PPGCEN,
aprovadas em colegiado;
b. Projetos de Pesquisa e/ou Extensão, que poderão reservar
semestralmente os espaços, após a conclusão da lista de oferta do CEN,
logo em seguida à aprovação da lista de oferta, durante o próprio
colegiado;
c. Eventos institucionalizados, que poderão ser reservados nas suas
respectivas datas, assim que tiverem as datas marcadas;
d. Outras atividades acadêmicas especificadas no Art.1. §1º, que poderão
reservar quinzenalmente os espaços.

Art. 2º. Sobre o processo de reserva de salas, após a definição em colegiado da
lista de oferta e da utilização por Projetos de Pesquisa e/ou Extensão;

§1º. O solicitante deverá verificar na tabela disponível no site do CEN
(https://cen.unb.br/departamento/reserva-sala-cen/) a disponibilidade do espaço
e do horário a ser reservado;
§2º. O solicitante deverá enviar um e-mail (com no mínimo 48 horas úteis de
antecedência) para cen.cgrad@unb.br informando a sala, os dias e horários
solicitados, além de uma descrição explicando a relação da reserva com alguma
disciplina ou projeto de pesquisa/extensão do CEN ou  do PPGCEN. A solicitação
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só poderá ser realizada para os 15 dias seguintes à solicitação e será registrada
na tabela como RESERVA TEMPORÁRIA, contendo o nome do solicitante, o nome
do docente do CEN responsável pela reserva e o nome da disciplina ou do
projeto associado à reserva temporária;
§3º. Caso a solicitação seja realizada por DISCENTE, o e-mail deverá ser enviado
com cópia para o DOCENTE do CEN responsável pela reserva, que deverá
responder ao e-mail autorizando e se responsabilizando pela reserva da sala. O
discente deverá enviar no e-mail, além de seu nome completo, o número de sua
matrícula ativa na UnB;
§4º. O Teatro e as salas BT-34 e BT-16 precisam necessariamente que o
DOCENTE do CEN responsável esteja presente durante todo o período de
ocupação da sala;
§5º. Em casos de reservas de salas realizadas por e-mail para DISCENTES em
salas que não precisam da presença do DOCENTE, o(a) DISCENTE precisa levar
IMPRESSO o SEI autorizando a reserva de sala - contendo seu nome, matrícula,
sala a ser reservada e data/hora da reserva - e entregar o papel na portaria do
CEN, de modo que a segurança possa liberar a sala no dia e horário reservado.
Caso o DISCENTE não tenha como imprimir a autorização, ele poderá buscar a
autorização impressa diretamente na coordenação do CEN, no prédio do
Instituto de Artes;
§6º. As reservas feitas para os DOCENTES do CEN não precisam da autorização
via SEI. Basta a confirmação da reserva por e-mail e do cadastro da reserva na
tabela disponível em https://cen.unb.br/departamento/reserva-sala-cen/ ;
§7º. As reservas também podem ser realizadas presencialmente na coordenação
do CEN, no prédio do Instituto de Artes.

 

TÍTULO II – UTILIZAÇÃO DOS ESPAÇOS POR PROJETOS EXTERNOS AO
CEN

 
Art. 3º - A utilização, desde que haja disponibilidade, ocorrerá no período letivo, de
segunda a sexta-feira, das 8h às 22h, e no sábado, das 8h às 12h, devendo a
pessoa interessada agendar mediante preenchimento de formulário eletrônico neste
link: https://forms.gle/WYKdFB6UDTCdR23v5

§1º. O solicitante deverá verificar na tabela disponível no site do CEN
(https://cen.unb.br/departamento/reserva-sala-cen/) a disponibilidade do espaço
e do horário a ser reservado. A solicitação deverá ser feita com pelo menos 30
dias antes da previsão de utilização do espaço;
§2º. O pedido de utilização será formalizado após preenchimento e aprovação
em colegiado do CEN/UnB, especificando:

a) O espaço solicitado;
b) O horário de ocupação;
c) A natureza do evento e fonte de financiamento (se houver);
d) O nome do proponente oficial do projeto e da pessoa responsável pela
solicitação;
e) O nome do docente do CEN responsável pelo projeto;
f) O valor total do financiamento do projeto (se houver).
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§3º. Os espaços solicitados somente poderão ser utilizados sob a supervisão de
um docente, que deverá estar presente no departamento durante todo o período
de uso do espaço.
§4º. Os espaços solicitados poderão ser utilizados pelo prazo de até trinta (30)
dias corridos, sendo feito o pedido inicial de 15 dias e com a possibilidade de
prorrogar por mais 15 dias, mediante solicitação de prorrogação requerida por e-
mail: cen.cgrad@unb.br. Para obter reserva após o prazo de 30 dias, deverá ser
feita uma nova solicitação formal a ser novamente aprovada em colegiado.
§5º. Todo o material utilizado pelo requerente deve ser retirado no término da
utilização do espaço, deixando o espaço reservado limpo, em ordem, nas
mesmas condições encontradas.
§6º Levando-se em consideração a alta demanda de solicitação para o uso dos
espaços, qualquer alteração ou desistência deverá ser imediatamente
comunicada à chefia do departamento com antecedência de 48 horas.
§7º. Para a utilização em que o objetivo seja a realização de projetos de artes
cênicas não vinculados às disciplinas dos cursos de graduação e/ou pós-
graduação e contemplados com financiamento externo (como FAC, FAP, PNAB,
PLG, Conexão Cultura, etc.), deverá ser ofertada como contrapartida a doação
de materiais ao departamento, além da divulgação da marca institucional do
CEN/IdA/UnB como apoio ao projeto.

Art. 4º - Terão prioridade quanto ao uso dos espaços:
a. Discentes matriculados nos cursos de Graduação e Pós-Graduação em Artes
Cênicas com atividades externas aos cursos do CEN e do PPGCEN;
b. Docentes de outros departamentos da UnB;
c. Discentes de outros departamentos da UnB;
d. Comunidade externa.

Art. 5º. As responsabilidades pelos danos constatados após o uso do espaço
requerido, bem como as despesas decorrentes deles, ficarão às expensas do
solicitante e do DOCENTE do CEN responsável pela reserva, devendo entregar o
espaço limpo, em ordem e livre de qualquer objeto utilizado, incluindo fitas crepes e
afins.
Art. 6º. Os casos omissos serão submetidos à apreciação da chefia do
Departamento de Artes Cênicas.
Art. 7º. Esta resolução entrará em vigor na data da sua assinatura.
 

Brasília, 25 de novembro de 2025
Documento assinado eletronicamente por Kenia e Silva Dias, Chefe do
Departamento de Artes Cênicas do Instituto de Artes, em 26/11/2025, às
11:04, conforme horário oficial de Brasília, com fundamento na Instrução da
Reitoria 0003/2016 da Universidade de Brasília.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
http://sei.unb.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o código
verificador 13291406 e o código CRC F139A3F2.

Referência: Processo nº 23106.101405/2025-48 SEI nº 13291406
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