
Olá, amigo! 
Hoje vamos orientar como usar a ferramenta “Ordem de Compra” que o Sistema 
INFAMAT® possui. 
É importantíssimo sempre termos o entendimento da nossa Regra de Ouro: 

✓ O dinheiro (valor) entra na sua empresa através de: 

• Emissão de PEDIDO (PED) e/ou Ordem de Serviço (OS) e/ou Ordem de 

Serviço Auto (OSAuto); 

 

✓ O dinheiro (valor) saída sua empresa através de: 

• Emissão de Ordem de Compra (OC) e/ou Ordem de Serviço de Terceiros 

(OST); 

 
Onde encontrar o Fluxo Financeiro no INFAMAT®: Menu Emissões/Emissão Ordem de 
Compra 
 

Existem dois tipos de ordens de compra: 

• Compra de produtos para revenda ou matérias-primas (insumos de 
produção) 

• Compra de contas (água, energia, internet, salários etc.) e artigos de 
consumo (papel sulfite, café, toner etc.) 

Ao entrar na tela da ordem de compra, dependendo da configuração escolhida, 
você pode visualizar a tela da Img9, com opções para departamentos ou pessoas 

distintas executarem tarefas. -  (setas verdes - Img9). Além da tela da OC 

tradicional, existe também uma versão simplificada (Img17). Nesta versão, os 
três passos (solicitação, aprovação e conclusão) não são necessários. A pessoa 
que inicia a OC é responsável pela veracidade das informações. 

 Exemplo de um OC padrão: 

• Solicitação: Solicitar uma compra ou lançamento de despesa. 

• Aprovação: Autorizar a compra ou despesa. Geralmente, quem cuida do 
departamento financeiro da empresa. 

• Conclusão: Conferir se o que foi comprado chegou como descrito na 
OC. Geralmente, quem recebeu o produto ou serviço. 

 

 

1) Uma Ordem de Compra grava várias informações no INFAMAT®, 

exemplo:  



Nº. O.C. 
StatusPrioridade 
Funcionário 
Fornecedor 
Nome Fornecedor 
Cotação 

Número Documento 
Centro  Custo 
Despesa 
Faturamento 
Forma Pagamento 
Data Emissão 

Data Aprovação 
Data Conclusão 
Total 
Observação 
Documento Origem 
Faturas 

 

_______________________________________________________________________ 

 

Img9 

_______________________________________________________________________ 

 



 

Img17 
_______________________________________________________________________ 

 

 

Img10 

_______________________________________________________________________ 



2) É possível importar arquivos XML de compras no sistema para alimentar 

automaticamente o estoque e as contas a pagar. – (seta azul – Img8); 
 

 
Img8 

_______________________________________________________________________ 

 

 

Img8.1 

_______________________________________________________________________ 



 
3) Para compras que não possuem arquivo XML, é necessário preencher manualmente 

a OC, preenchendo todos os campos. 

 

4) Toda ordem de compra pode ser replicada. - (Img18.1, Img 18.2 e Img18.3 – 
setas amarelas) 
Exemplo: 

Uma ordem de compra referente a uma conta de energia pode ser replicada para 
gerar várias parcelas futuras. Isso permite que você projete os custos futuros de 
departamentos ou centros de custos, para saber quanto custará determinada 
operação ao final de um período. 

Com base nas informações das ordens de compra, é possível projetar os custos futuros 
de energia e salários dos colaboradores, durante um período de +/-12 meses. 

__________________________________________________________ 
 
Exemplo de uma OC de um Empréstimo Bancário (Capital de Giro) – 
[Img18] 
 

 
Img18 
__________________________________________________________ 
 
 
 



 
Img18.1 
__________________________________________________________ 
 

 
Img18.2 
__________________________________________________________ 
 
 



 
Img18.3 
__________________________________________________________ 
 
 

 

Outros Exemplos de Ordens de Compra: 

 

 

Img4 – OC de Despesa (Exemplo Lançamento de Despesa – Tarifas Pedágio) 

____________________________ 

 

Img5 – OC de Despesa (Exemplo Lançamento de Despesa - Taxas e Multas) 



 

 

 

Img6 – OC de Despesa (Exemplo Lançamento de Despesa - Salários) 
____________________________________________________________ 

 

 

Img11– (Exemplo Compra de Produtos para Revenda – sem Importação 
XML)   
_______________________________________________________________________ 
 



 

Img 12 – (Exemplo Compra de Produtos para Revenda – com Importação 
XML)   
 

 

 

Img14 – OC de Despesa (Exemplo Lançamento de Despesa – Energia Elétrica)4 
 
Definições importantes: 
 

O que é um Centro de Custo? – (Img16) 



 Centro de custos é uma forma resumida de uma expressão maior: centro 
de custos e lucros. Representa cada segmento principal de uma empresa 
que tem uma relativa autonomia no que se refere à sua própria 
administração financeira, isto é, às suas receitas e despesas. O conjunto 
de todos os centros de custos representa a empresa completa. 

 Exemplo de uso: 

 Dividida a empresa em áreas determinadas (Centros de Custos), o 
importante é saber como está sendo gasto o dinheiro e a que área 
corresponde esse gasto. Haverá, portanto, despesas referentes a 
somente um centro de custos (por exemplo Contabilidade, Energia 
Elétrica, Colaboradores, Impostos). 

O que é DF=Despesa fixa e DV=Despesa variável? 

 DF = Despesa Fixa 

     Despesas Fixas são aquelas que não possuem nenhuma relação com o 
custo do produto (seja a produção ou compra de mercadorias).  

 Em outras palavras, independentemente das vendas mensais ou dos 
custos de produção, as despesas classificadas como fixas permanecerão 
a mesma. Tipos de Despesas Fixas incluem aluguel,  taxas bancárias, 
seguros e outros. Como você pode ver, são despesas  incorridas mesmo 
se a empresa não vender nada em um mês ou ficar  no prejuízo. Isso 
faz sentido, já que o valor de aluguel, por exemplo,  não depende do 
que a organização produziu no mês. 

 

 DV = Despesa Variável 

 As Despesas Variáveis de uma empresa são as despesas relativas à 
produção (não confundir com custo). São assim chamadas  justamente 
porque o valor gasto com elas é variável e seu valor total muda conforme 
as vendas, produção ou alguma outra atividade da empresa. Tipos de 
Despesas Variáveis podemos citar os fretes pagos pela entrega dos 
produtos aos clientes, gastos de combustível dos veículos utilizados pela 
força de vendas, embalagens, comissões de venda, energia elétrica etc. 

 
 Resumindo a Diferença entre Despesas Fixas, (Custos) e Despesas 

Variáveis: 
 



 Para ficar mais fácil de entender as diferenças e relação de Despesas 
Fixas e Variáveis, vamos pensar no seguinte: 

• As Despesas Fixas não possuem relação alguma com o custo do 
produto (seja a produção ou compra de mercadorias). 

• As Despesas Variáveis ficam no meio do caminho, pois possuem uma 
relação indireta com o custo do produto (seja a produção ou compra 
de mercadorias). 

O que é Centros de Custos e Despesas? 
 Para gerenciar melhor uma empresa é sempre importante ter noções de 

conceitos financeiros que são, muitas vezes, desconhecidos ou  pouco 
utilizados pelo empreendedor. A falta de perícia em alguns  fatores de 
gestão pode trazer grandes problemas estratégicos e de  controle 
dentro de seu negócio. 

 Por isso estamos orientando a todos a usarem a Ordem de Compra para 
toda relação de valor que sair da empresa. 

 Nossa Ordem de Compra segmenta informações de Centros de Custos, 
Tipificações e Identificações de Despesas, informações como: Quem, O 
que, De Quem e Como a empresa fez suas compras ou pagou suas 
despesas. Uma vez que estas informações sejam lançadas através da 
Ordem de Compra para dentro do sistema INFAMAT®, este gerará avisos, 
relatórios, gráficos e controles para auxiliar o  empresário no melhor 
gerenciamento de seu negócio.  

  
 Listagem de alguns dos Centros de Custos e Despesas inclusas no INFAMAT® 
– Img16 (abaixo):  



 



 
 
Img16 
_______________________________________________________________________ 
 
Exemplo de um Relatório de Ordens de Compra por Centros de Custos e Despesas – 
Img15 (abaixo): 
 

 

Img15 
_______________________________________________________________________ 
 
Tudo isso compõe o DRE – o que é e para que serve a DRE? 



A Demonstração do Resultado do Exercício (DRE) consiste em um relatório contábil 
elaborado anualmente pelas empresas. Ela funciona como um resumo financeiro de 
todas as suas operações ao longo de um período. 
 
Mas isso faz parte de outro Descritivo que enviaremos para você! 
 
Este documento será atualizado sempre que existir uma nova funcionalidade anexada. 
============================================================ 
Siga-nos e descubra soluções para seu dia a dia! 
Blog Infasstec: https://infasstec.com.br/novoblog/ 
Site: www.infasstec.com.br 
Instagram: https://www.instagram.com/infasstecsistemas 
Facebook: https://www.facebook.com/infasstecsistemas 
Youtube: https://www.youtube.com/@infasstecsistemas 
 
Obrigado! Depto Comercial Infasstec Sistemas 
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