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 Apêndice II

Modelo de Ordem de Serviço de Viagem

Data da viagem

Destino

Endereço completo

Local de saída e 
chegada

IFSP Campus Hortolândia - Av. Thereza Ana Cecon 
Breda, 1896 - Vila São Pedro, Hortolândia - SP, 13183-
250.

Horário de apresentação 
do ônibus para saída

Horário previsto de saída 

Horário previsto de 
chegada ao destino

Horário de apresentação 
do ônibus para retorno

Horário de retorno

Horário previsto de 
chegada ao IFSP

Quilometragem total a ser
percorrida (considerar trajeto de ida e volta)

Quantidade de 
passageiros (somar alunos e servidores)

Servidores responsáveis 
pela viagem

A relação de passageiros será enviada até um dia antes da viagem. 

Após receber a ordem de serviço, a Contratada deverá enviar à Contratante os dados do
veículo a ser utilizado, inclusive número da placa e vida útil, e do motorista, inclusive nome
completo e número de telefone.

Fiscal Responsável pela formalização da Demanda - Servidor XXXXXXXXXXXXXXXXX
Assinatura



Para preenchimento no dia da viagem

Horário de apresentação 
do veículo

Horário de saída

Horário de chegada ao 
destino

Horário de apresentação 
do ônibus para retorno

Horário de retorno

Horário de chegada ao 
IFSP

Quilometragem inicial

Quilometragem final*

Situação do ônibus (Verificar situação do ônibus, como estado de conservação,  
manutenção e limpeza, e presença de itens de segurança, 
como cintos de segurança, saídas de emergência, extintores 
de incêndio, entre outros.)

Atuação do motorista (Anotar se o motorista apresentou-se identificado e 
uniformizado, esteve disponível durante períodos de 
parada/espera, se conhecia o percurso ou tinha disponível 
aparelho de navegação, entre outras observações.)

Ocorrências ou 
observações

(Espaço destinado para notação de ocorrências durante a 
viagem ou outras observações sobre o serviço prestado.)

* Incluir anotação caso o ônibus tenha se deslocado do local de destino. 

Condutor do Veículo - XXXXXXXXXXXXXX
Assinatura

Representante do IFSP - Campus Hortolândia na Viagem - Servidor XXXXXX
Assinatura


