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O objetivo deste manual é descrever os passos necessários para cadastramento de credores no Novo SIAT. 

1. Cadastros 

1.1  Cadastro de Credor 

 Inclusão de um novo Credor Nacional   

 
Menu de acesso 
No menu do sistema selecione a opção: SIAF>Cadastros>Cadastro de Credor 
 

 

 

Tela Cadastro de Credor (P5801012) 

1. Pressione o botão Inserir, conforme indicado abaixo: 

 

2. Na aba Cadastro Geral, informe os campos destacados abaixo: 
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Nota: Preencher “V” no campo Tipo de Pesquisa 

 

3. Na aba Corresp. informe os campos destacados abaixo: 

 

 

 

 

 

 

 

ENDEREÇO 1 = RUA, AVENIDA, ETC. 

Endereço 2 = Número 

Endereço 3 = Complemento 

Endereço 4 = Bairro 

 

ENDEREÇ

O 2 = 

NÚMERO 

 

1. O campo CNPJ/CPF não deve ser preenchido 

neste momento. Somente deve ser 

preenchida no passo Tela->Informações 

Locais da página 7  
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4. Clique na lupa para buscar campo Município: 

 

5. Selecione o código do município correspondente: 

 

6. Na aba Adicional 1, no campo destacado abaixo, informe 1 para pessoa Física, 2 para pessoa Jurídica ou 

utilize a lupa para buscar outro tipo. 
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Nota: Os demais campos desta tela não são obrigatórios, e alguns campos já vem com preenchimento 

padrão. 

Nota1: Na aba Adicional 2, não é obrigatório o preenchimento dos campos. 

7. Clique em confirmar.  

 

8. Na aba Vouchers, utilize a lupa de busca para selecionar no campo Cond. de Pgto – C/P a condição de 

pagamento, conforme destacado. 
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9. Selecione a condição de pagamento: 

 

Nota: Os demais campos desta tela não são obrigatórios, e alguns campos já vem com preenchimento 

padrão. 

Nota1: As abas Compras1 e Compras2 não são obrigatórias de serem preenchidas. 

10.  Na aba Distribuição Contábil, informe a classe contábil (NAC): 

 

11. Antes de confirmar, acesse Tela->Informações Locais, conforme destacado abaixo: 
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12. Na aba Pessoa Jurídica, informe os campos destacados abaixo: 

 

 

 

 

Observação Importante: No caso do usuário estar cadastrando uma Pessoa Física, é importante 

que neste momento faça uma análise para verificar se deverá ser calculados impostos quando 

da Liquidação. 

No caso de serem aplicados impostos para este registro de Pessoa Física o usuário deverá entrar 

na Aba Informações Tributárias para o cadastramento dos devidos impostos, conforme tela 

abaixo: 

CNPJ= Deve ser CNPJ válido e não pode ter sido informado em 

outro credor 

Iscr. Estadual = Deve ser um número de inscrição estadual 

válida. Se o credor não tiver número de inscrição, informar 

ISENTO. 

Se o cadastro 

for referente a 

Pessoa Física, 

as informações 

a serem 

preenchidas 

deverão estar 

nesta Aba. 
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13. Clique em confirmar.  

 

14. Será mostrada a aba Distribuição Contábil novamente, clique em confirmar  

 

 

 

15. Ao voltar para a tela principal do Cadastro de Credor, com o credor selecionado clicar na opção Linha, 

selecionando  C/R (R ), para possibilitar  entrar na aba de Cobrança para cadastrar a política padrão no 

campo Nome/Cia da Política. 

Este é o parâmetro para 

Cálculo do INSS 

 
Este é o parâmetro para 

Cálculo do IR  
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Nota: Observar se o campo Cond Pgto – CR está preenchido. Se não estiver preenchido deve ser consultado 

através da lupa o campo e preencher a condição de pagamento. 
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16. Clique em confirmar.  

 

 

17. Pronto!  
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O Cadastro do Credor foi gerado. Agora é preciso informar a(s) conta(s) bancária(s). Na tela principal, 

consulte o credor recém-cadastrado informando  nome ou CNPJ como parâmetro de busca, conforme 

destacado abaixo: 

 

 

18. Acesse linha->Conta Bancária, conforme destacado abaixo: 

 

 

19. Na tela de cadastro de contas bancárias, clique em adicionar , conforme indicado abaixo: 
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20. Informe os dados da conta bancária nos campos destacados abaixo: 

 

21. Para informar o tipo de conta (Corrente ou Poupança), utilize a lupa de busca do campo destacado 

abaixo: 

Informe BR 
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22. Selecione o tipo de conta 0=Conta corrente ou 1=Conta Poupança 

 

 
 

 

23. Depois de informados todos os dados, clique em confirma  

 



      
 
  Manual de Cadastros – Versão 1.5 
 

15 
 

 

 

24. Depois de confirmado, permanece na mesma tela para nova conta. Senão tiver mais contas para 

cadastrar, clique em cancelar, conforme indicado abaixo: 

 

 

25. De volta à tela de contas bancárias do credor, caso haja necessidade de cadastrar novas contas 

bancárias para um credor, clique em Tela->Várias Contas (M), conforme indicado abaixo: 
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Nota: Para um credor só será aceito uma conta bancária com Tipo de Reg. igual a “V” 

 

26. Utilize a lupa de busca para o campo Tipo de Reg., conforme indicado abaixo: 

 

27. Selecione o código X e clique em selecionar , conforme indicado abaixo: 
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28. Informe demais campo, conforme destacados abaixo: 

 

29. Depois de confirmado , permanece na mesma tela para nova conta se necessário. Caso não haja 

mais contas para serem cadastradas, clique em cancelar, conforme indicado abaixo: 
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30. Irá aparecer a tela do credor com suas contas bancárias.  Para voltar ao cadastro geral, clique em 

cancelar, conforme indicado abaixo.  

 

 

31. Agora sim! O Cadastro do credor está completo.  

 

Nota: Para voltar aos dados cadastrados para o credor, utilize opção Linha na tela acima. 
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Inclusão de um novo Credor Estrangeiro   

 
Menu de acesso 
No menu do sistema selecione a opção: SIAF>Cadastros>Cadastro de Credor 
 

 

 

Tela Cadastro de Credor (P5801012) 

1. Pressione o botão Inserir, conforme indicado abaixo: 

 

 

2. Na aba Cadastro Geral, informe os campos destacados abaixo: 
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Nota: Preencher “V” no campo Tipo de Pesquisa 

3. Na aba Corresp. informe os campos destacados abaixo: 

 

 

 

 

4. Na aba Adicional 1, no campo destacado abaixo, informe 0 para Credor Estrangeiro. 

O campo CNPJ/CPF não deve ser 

preenchido. 

ENDEREÇO 1 = RUA, AVENIDA, ETC. 

Endereço 2 = Número 

Endereço 3 = Complemento 

Endereço 4 = Bairro 

 

ENDEREÇ

O 2 = 

NÚMERO 

 

Estes campos não são 

obrigatórios 
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Nota: Os demais campos desta tela não são obrigatórios, e alguns campos já vem com preenchimento 

padrão. 

Nota1: Na aba Adicional 2, não é obrigatório o preenchimento dos campos. 

 

5. Clique em confirmar.  

 

6. Na aba Vouchers, utilize a lupa de busca para selecionar no campo Cond. de Pgto – C/P a condição de 

pagamento, conforme destacado. 

 

 

7. Selecione a condição de pagamento: 
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Nota: Os demais campos desta tela não são obrigatórios, e alguns campos já vem com preenchimento 

padrão. 

Nota1: As abas Compras1 e Compras2 não são obrigatórias de serem preenchidas. 

 

8.  Na aba Distribuição Contábil, informe a classe contábil (NAC): 

 

9. Ao clicar em  , o sistema disponibiliza a tela Informações Adicionais do Cadastro Geral. Nesta tela 

para o Credor Estrangeiro não há necessidade de ser preenchido nenhum campo. 
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10. Clicar em ,  o sistema volta para a tela inicial Cadastro de Credor com o campo Número Anterior 

Atribuído preenchido. Este é o numero do registro para o novo credor inserido. 

 

 

Observação Importante: Para cada caso de Credor Estrangeiro o usuário vai ter que 

analisar a necessidade de inserir dados (Conta Bancária, Complemento de 

Endereços, etc...)  no seu cadastro. Para tanto deve seguir os passos descritos neste 

Manual a partir da página 9. 
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Revisão do Cadastro de Credor existente 

 

Após inserir um novo credor ou for identificado à necessidade de revisar um credor já cadastrado, seguir os 

passos abaixo descritos. 

 

1. Pesquise o credor a ser revisado pelo: CNPJ ou CPF, número do cadastro ou nome. Pressione o botão 

pesquisar  para iniciar a revisão, conforme indicado abaixo: 
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2. Para iniciar a revisão pressione o botão linha, e selecione o tipo de revisão necessária para ser 
executada no cadastro do credor selecionado, conforme indicado abaixo: 

 

 

3. Na opção Linha será disponibilizada uma lista de possíveis revisões. No caso de identificar a 
necessidade de revisar o Cadastro Geral, selecione a opção Revisão do Cadastro Geral, e certifique-se 
que o registro do credor está selecionado, conforme indicado abaixo:  
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Nota: As opções Quem é Quem, Telefones, SWM e Anexos não são informações obrigatórias. 

4. Na tela de Revisão do Cadastro Geral estarão disponibilizadas todas as Abas do cadastro geral que 
contém informações as quais poderão ser revisadas e alteradas se necessário, conforme indicado 
abaixo:  
 

 

Nota: A efetivação da revisão  deverá ser realizada após as alterações de todas as abas (se necessário). 

Se para cada aba alterada for feito a efetivação, o passo 3 e 4 deverão ser repetidos para cada aba que 

sofrer revisão.  
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5. No caso de identificar a necessidade de revisar contas a receber selecione a opção  C/R (R), e certifique-
se que o registro do credor está selecionado, conforme indicado abaixo: 

 
 
 

6. Na tela de C/R (R) estarão disponibilizadas todas as Abas de contas a receber que contém informações 
as quais poderão ser revisadas e alteradas se necessárias, conforme indicado abaixo:  
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Nota: A efetivação da revisão  deverá ser realizada após as alterações de todas as abas (se necessário). 
Se para cada aba alterada for feito a efetivação, o passo 5 e 6 deverão ser repetidos para cada aba que 
sofrer revisão. 

 
7. No caso de identificar a necessidade de revisar contas a pagar selecione a opção  C/P, e certifique-se 

que o registro do credor está selecionado, conforme indicado abaixo: 
 

 
 
 

8. Na tela de C/P estarão disponibilizadas todas as Abas de contas a pagar que contém informações as 
quais poderão ser revisadas e alteradas se necessárias, conforme indicado abaixo:  
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Nota: A efetivação da revisão  deverá ser realizada após as alterações de todas as abas (se necessário). 
Se para cada aba alterada for feito a efetivação, o passo 7 e 8 deverão ser repetidos para cada aba que 
sofrer revisão. 

 
 

9. No caso de identificar a necessidade de revisar contas bancárias selecione a opção Conta Bancaria, e 
certifique-se que o registro do credor está selecionado, conforme indicado abaixo: 
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10. Na tela de Conta Bancaria estarão disponibilizadas a lista de contas bancárias cadastradas para o 
credor que contém informações as quais poderão ser revisadas e alteradas se necessárias, conforme 
indicado abaixo:  

 

 

11. No caso de identificar a necessidade de revisar uma conta bancária selecione a opção Linha>Revisar 
( R), e certifique-se que o registro da conta bancária que será revisada está selecionada, conforme 
indicado abaixo: 
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Nota: A efetivação da revisão  deverá ser realizada após as alterações de todos os campos. Se houver 
necessidade de revisar outra conta bancária devem ser repetidos os passos 10 e 11. 
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2. Cadastros Negócio 

2.1 Cadastro Financeiro - Informações de Contas Bancárias 

Menu de acesso 
No menu do sistema selecione a opção: SIAF>Cadastros Negócio>Cadastros Financeiro > Informações de 

Contas Bancárias 

 
 

Tela Informações de Contas Bancárias (P580030G)  

 

1. O sistema através desta tela disponibiliza as contas bancárias do Razão Geral que estão cadastradas 
para a geração Emissão de Lotes. Ao selecionar registros para a emissão do lote, se a conta bancária 
não estiver cadastrada, o campo Conta Bancária não estará preenchido (conforme página Erro! 
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Indicador não definido. deste Manual). Caso isso ocorra o usuário deverá clicar em para cadastrar 
a conta. 

 
2. O sistema irá disponibilizar a tela Informações de Contas Bancárias para que o usuário possa cadastrar 

a conta bancária referente ao lote que será emitido, conforme abaixo: 
 

 
 

3. Ao clicar em  o sistema disponibiliza a próxima tela para preenchimento das informações da conta 
bancária, conforme abaixo: 
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4. Ao clicar em o sistema grava as informações e volta para a tela de pesquisa, onde o usuário pode 
consultar o registro incluído, conforme abaixo:  

 

 
 
 
 

 

 


