
Este procedimento tem por finalidade orientar a geração do Relatório de Registros de
Desconto de Vale-Transporte no SUAP, permitindo a conferência mensal dos descontos
aplicados aos servidores.

[CGP.10] Relatório de
Desconto de Vale-Transporte

Quem pode executar este procedimento? CGP Câmpus.

1. Acessar Relatório de Registros de Desconto de
Vale-transporte



1. Acesse o SUAP com sua conta institucional.
2. No menu lateral, selecione: GESTÃO DE PESSOAS → Administração de Pessoal → 
Frequência → Gestão de Pessoas → Relatório de Desconto de Vale-Transporte.

O relatório apresenta os registros vinculados ao
mês e ano selecionados, considerando as informações cadastradas no módulo de
concessão de Auxílio-Transporte e os eventos registrados na frequência.



Para gerar o relatório corretamente, preencha os campos conforme as orientações abaixo:

a) Unidade Organizacional: Selecione “Qualquer Unidade” para emitir o relatório consolidado
de todas as unidades. Caso necessite de um relatório específico, selecione o câmpus ou a Reitoria



desejada.

b) Mês (campo obrigatório): Informe o mês de referência.

c) Ano (campo obrigatório): Informe o ano correspondente ao mês selecionado.

d) Tipo de Busca: Selecione o tipo de ocorrência que originou o desconto do vale-transporte. As
opções disponíveis incluem:

Afastamento
Falta com desconto de salário
Falta sem desconto de salário
Férias
Liberação

Após o preenchimento de todos os campos obrigatórios, clique em “Pesquisar” para gerar o
relatório.

O período deve estar fechado para que o relatório possa ser gerado.

Após a aplicação dos filtros e a execução da pesquisa, o sistema gerará o relatório contendo as
informações dos servidores referentes ao mês e ano selecionados.

2. Resultado do Relatório 
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Os dados serão apresentados de forma organizada, agrupados conforme o tipo de ocorrência
selecionado no filtro, conforme ilustrado na imagem de referência.

Serão exibidas as seguintes informações:

Nome do servidor
Unidade de exercício
Tipo de ocorrência
Quantidade de dias considerados para desconto
Informações consolidadas por tipo de busca, permitindo a visualização totalizada
das ocorrências no período pesquisado

O relatório pode ser exportado no formato .XLS.

Criado por Karhyne Sousa Padilha de Assis - CDSA-DTI
Revisado por Antônio Junior de Mattos - CDSA-DTI

Importante:
- A exportação considera os mesmos registros exibidos na tela.
- É obrigatório aplicar filtros antes de exportar.
- A ordenação em tela pode não ser mantida no arquivo exportado.

Encontrou algum problema? Se encontrou algum problema no fluxo de execução do
sistema ou alguma informação equivocada neste manual, por favor, entre em contato
através de suporte@ifsp.edu.br para reportar a situação.

A solicitação de qualquer melhoria no sistema depende da abertura de um chamado, por
parte da própria DGP (ccp@ifsp.edu.br), junto à equipe de TI.
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