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

Quem pode executar este procedimento? CGP Campus.

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

Sao beneficiarios do Auxilio Transporte, no ambito do IFSP:

B ¢ Servidores efetivos do quadro permanente.
9
el & Contratados por tempo determinado

nos termos da Lei n° 8.745/1993.

# Servidores em exercicio no IFSP
em carater provisorio.

4 Ocupantes de cargo em comiss3o
sem vinculo efetivo.

# Servidores em exercicio no IFSP
em carater provisorio.

# Ocupantes de cargo em comissao
sem vinculo efetivo.

(Disposto no Art. 2° da INSTRUCAO NORMATIVA N° 001, DE
02 DE MAIO DE 2019 - RET/IFSP)

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



O relatdrio apresenta os registros vinculados ao
més e ano selecionados, considerando as informacdes cadastradas no moddulo de

concessao de Auxilio-Transporte e os eventos registrados na frequéncia.

1. Acesse o SUAP com sua conta institucional.
2. No menu lateral, selecione: GESTAO DE PESSOAS - Administracdo de Pessoal -

Frequéncia » Gestao de Pessoas —» Relatorio de Desconto de Vale-Transporte.



Servidores

Setores

Campi

Para gerar o relatério corretamente, preencha os campos conforme as orientacdes abaixo:

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



desejada.

b) Més (campo obrigatdrio): Informe o més de referéncia.

O periodo deve estar fechado para que o relatério possa ser gerado.

c) Ano (campo obrigatdrio): Informe o ano correspondente ao més selecionado.

d) Tipo de Busca: Selecione o tipo de ocorréncia que originou o desconto do vale-transporte. As
opcoes disponiveis incluem:

Afastamento

Falta com desconto de salério
Falta sem desconto de salario
Férias

Liberacao

Apds o preenchimento de todos os campos obrigatérios, clique em “Pesquisar” para gerar o
relatério.

Registros de Desconto de Vale-Transporte
A) B) C) D)

SENVIdOr! Qualquer Unidade v | 2023 v Marco v |Afastamento ~
Qualquer Unidade [I% i

Nome ou Matricula ARA e
ARQ Falta com desconto de saldrio
AVR Falta sem desconto de saldrio
BRA Férias
Nome BRI Liberacéo Data
BRT
BRU
BTV
CAR
CBT
CJO
CMP
CPV
CTD
EAD
FDS
GRU
HTO
IPV v

2. Resultado do Relatdrio

Apés a aplicacdo dos filtros e a execucao da pesquisa, o sistema gerard o relatério contendo as
informacoes dos servidores referentes ao més e ano selecionados.


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-06/69Kimage.png

Os dados serao apresentados de forma organizada, agrupados conforme o tipo de ocorréncia
selecionado no filtro, conforme ilustrado na imagem de referéncia.

Serao exibidas as seguintes informacdes:

Nome do servidor

Unidade de exercicio

Tipo de ocorréncia

Quantidade de dias considerados para desconto

Informacoes consolidadas por tipo de busca, permitindo a visualizacao totalizada
das ocorréncias no periodo pesquisado

Registros de Desconto de Vale-Transporte

Servidor: e v~ 2025+ novembro v Falta com desconto de salario v

Nome ou Matricula &Expon‘tar XLS

Totalde 86itens | «anterior 1 2 3 4 5 proximo»

Nome Siape Data Tipo
Nome do Servidor 1234567 3 de Novembro de 2025 Falta com desconto de salario
Nome do Servidor 7654321 4 de Novembro de 2025 Falta com desconto de salario

O relatério pode ser exportado no formato .XLS.

Importante:

- A exportacao considera os mesmos registros exibidos na tela.

- E obrigatério aplicar filtros antes de exportar.

- A ordenacao em tela pode nao ser mantida no arquivo exportado.

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

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