
                                                                                                                        
FACULDADE DE CIÊNCIAS DA SAÚDE  
 

Circular nº 1/2024/FS                                                                                                                                                                                       

Em 26 de janeiro de 2024 

 

 

Para: Todas as Unidades da Faculdade de Ciências da Saúde (FS) 

Assunto: Agendamento de salas  

 

Prezados (as) da Comunidade FS,  

 

Cumprimentando-os (as) cordialmente, para melhor adequação do fluxo de trabalho da Direção 

da Faculdade de Ciências da Saúde (FS), bem como dos processos que são inerentes à sua 

competência institucional, vimos por meio do presente expediente informar as devidas 

instruções sobre o agendamento de salas e auditórios da Faculdade de Ciências da Saúde: 

 

1) Todas as solicitações de agendamento devem ser efetuadas por e-mail. Sendo elas enviadas 

para o e-mail da Direção: fsd@unb.br ; 

 

2) Para que haja tempo hábil, as solicitações de reservas devem ser encaminhadas com, no 

mínimo, 24 horas de antecedência ao evento; 

 

3) As solicitações de reserva somente serão recebidas e analisadas mediante o fornecimento 

das seguintes informações:  

a) Nome do professor ou servidor que ficará registrado como responsável pela reserva; 

b) Qual o evento (nome da palestra, aula...); 

c) Data; 

d) Horário de início e término do evento/aula; 

e) Número de pessoas. 

 

4) As reservas para disciplinas semestrais não alocadas pela prefeitura devem ser solicitadas 

por meio da coordenação do respectivo departamento. Essas solicitações seguirão a seguinte 

ordem de prioridade:  

a) Disciplinas dos programas de Pós-Graduação 

b) Disciplinas dos programas de Graduação 

 

5) A Sala de Reuniões Interna é de uso exclusivo para os eventos da Direção e não está 

disponível para agendamentos; 

 

6) Com o objetivo de evitar transtornos e garantir a eficiência nos agendamentos, 

recomendamos que o solicitante consulte antecipadamente a disponibilidade dos locais 

por meio da página de agendamentos no site da FS (https://fs.unb.br/2023/12/21/reserva-

de-salas-2024/). Além disso, solicitamos que a localidade desejada seja informada no e-

mail de solicitação. 



7) Em caso do cancelamento do evento ou da não utilização do espaço reservado, solicitamos 

que informe, com a maior brevidade possível, para que seja disponibilizada para novas 

reservas. 

 

 

Ao ensejo, certos de vossa compreensão e colaboração quanto aos procedimentos 

administrativos descritos, e sem mais a acrescentar, colocamo-nos à disposição para o 

esclarecimento de dúvidas que porventura vierem a surgir. 

 

____________________________________  

DIREÇÃO  

Faculdade de Ciências da Saúde – FS  

Universidade de Brasília – UnB 

 


