
Olá, amigo! 
Hoje vamos orientar como usar a ferramenta “Ordem de Produção, de Montagem ou 
Ficha Técnica” que o Sistema INFAMAT® possui. 

Imagine uma ferramenta que permita controlar: 

• Matéria-prima: quantidade em estoque, níveis de reposição, 
fornecedores, etc. 

• Atividades: cronograma, responsáveis, custos, etc. 

• Processos: etapas, tempos, custos, etc. 

• Produto acabado: quantidade produzida, custos, etc. 

• Orçamento de ordem de produção: valores planejados, valores reais, 
etc. 

• Tempo das atividades de produção: comparação entre o previsto e o 
real. 

• Estoque de matéria-prima e produto acabado: quantidade em estoque, 
níveis de reposição, etc. 

• Prioridade por atividade e produção: definição de prioridades para 
garantir o cumprimento dos prazos. 

• Tipificação e quantificação de matéria-prima, produto acabado e 
atividade: definição de padrões para facilitar o controle. 

• Biblioteca de arquivos, desenhos, orientações e 
descrições: armazenamento de documentos importantes para a 
produção. 

E o que faz uma Ordem de Produção, de Montagem ou de Ficha Técnica? 

Uma Ordem de Produção (OP) é como um maestro em uma orquestra, regendo 
todo o processo de fabricação de um produto na sua empresa. Ela funciona 
como um documento oficial que detalha tudo o que precisa ser feito para 
transformar matérias-primas em produtos acabados, garantindo organização, 
controle, eficiência e qualidade. 

As sequências de operações de uma Ordem de Produção / Montagem são as 
seguintes: 

1. Orçamento: É possível estimar os custos da produção antes de iniciar a 
ordem. 

2. Iniciação: É necessário criar uma nova ordem de produção / montagem 
e indicar as informações básicas, como o produto a ser produzido, a 
quantidade a ser produzida e a data de entrega. 

3. Visão geral: É possível visualizar um resumo da ordem de produção / 
montagem, incluindo as etapas, os responsáveis e os prazos. 



4. Edição: É possível editar as informações da ordem de produção / 
montagem, como o texto, as matérias-primas e as atividades. 

5. Lançamento das matérias-primas: É necessário indicar as matérias-
primas que serão usadas na produção / montagem. 

6. Lançamento das atividades: É necessário indicar as atividades que 
serão necessárias para a produção / montagem. 

7. Retirada das matérias-primas: É necessário retirar as matérias-primas 
do estoque para iniciar a produção / montagem. 

8. Conversão do produto final: O produto final é convertido em estoque e 
disponibilizado para venda. 

 
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 
Produção 
 
Exemplo de aplicação: 

Imagine que seu departamento comercial fez um orçamento para um cliente e 
ele aprovou. Sua empresa é uma empresa de produção, ou seja, trabalha com 
manufatura de produtos. Para atender ao orçamento, você precisa começar a 
produzir os itens vendidos. 

Seu departamento comercial pode emitir um pedido, com entrega futura. Seu 
departamento de produção dará início à montagem de uma ordem de produção 
/ montagem (sequência 2) em diante. 

Para gerar Ordem de Produção / Montagem no INFAMAT®, clique no menu 
Emissões e depois em Emissão Ordem de Produção, abrirá uma tela para 
emissão de Ordem de Produção, assim como nos mostra as imagens a seguir. 
Primeiramente vamos conhecer a tela de Nova Ordem de Produção, clicando no 
botão conforme destacado na imagem. 

 
1) Criar OP - Clique em Emissão Ordem de Produção – Img1. 

 



 
Img1 
_______________________________________________________________________ 
 
1.1) Criar OP - Clique no botão Nova Ordem de Produção. 
 

 
Img 2 
_______________________________________________________________________ 
 

2) Informações - Na aba de Informações Gerais colocar o Emitente e o Cliente. 
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3) Observações - Na aba Observações relatar relevâncias da O.P. 

 
Img4 
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4) Matéria Prima - Na aba Matéria Prima inserir os materiais que serão utilizados na 
Ordem de Produção. 



 
Img5 
_______________________________________________________________________ 
 

AnexoI – Emissão Ordem de Almoxarifado 

Durante o processo de Produção o INFAMAT® oferece outros controles para sua 
Empresa, um deles é a Ordem de Almoxarifado (Requisição de Almoxarifado): 
 
Onde encontrar o Fluxo Financeiro no INFAMAT®: Menu Emissões/Emissão Ordem de 
Almoxarifado 
 

Emissão Ordem de Almoxarifado 
 



Seja durante um processo de Produção ou até mesmo para controle de esoque de 
Materiais de Uso e Consumo, como: Papel Sulfite, Toner, Produtos de Limpeza, 
Cartuchos de Impressoras etc, o INFAMAT® oferece outros controles para sua Empresa, 
um deles é a Ordem de Almoxarifado (Requisição de Almoxarifado): 
 
Ordem de Almoxarifado (OA) 

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

A Ordem de Almoxarifado (OA) é emitida sempre que for necessário retirar ferramentas, 
instrumentos ou insumos do estoque, seja físico ou virtual, para serem usados em um 

processo de produção. – Img6 e Img6.1. 

 

Na aba Observações deve-se: 
✓ Na aba Itens, devem ser escolhidos e quantificados os itens que estão sendo 

retirados. – seta azul. 
✓ Na aba Observações, devem ser registradas informações relevantes para a 

retirada de almoxarifado. 
✓ Na aba OP (Ordem de Produção), deve ser apontado o documento destinado ao 

uso dos itens retirados. A seta verde indica a localização da aba. – seta verde: 
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Img 6.1 
_______________________________________________________________________ 

 

Exemplo de uma Ordem de Almoxarifado – Img6.2 

 
Img6.2 
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Exemplos Listagem de Ordem de Almoxarifado – Img6.3: 

 

Img6.3 
______________________________________________________________________ 

 

 

5) Atividades - Na aba Atividades relacionar todos os procedimentos que a Ordem de 
Produção utilizará para confecção do Produto Final – Img7, Img7.1. 
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Img7.1 
_______________________________________________________________________ 
 
 

AnexoII – Cadastro de Atividades 

Se não possuir nenhum cadastro de Atividades, siga os passo a seguir: 

Cadastro de Atividades O.P. 



 
Para cadastrar as atividades da Ordem de Produção no INFAMAT®, clique no menu 
Cadastros e em seguida clique em cadastro de Atividades O.P., assim como nos mostra 
a imagem ao lado, logo em seguida surgirá uma tela referente ao cadastramento das 
Atividades OP da empresa – Img8, Img8.1: 

 

Img8 
_______________________________________________________________________ 
 

Código: Campo que auto numera a atividade sequencialmente. 

Descrição: Neste campo você deve informar a descrição da atividade a ser 
cadastrada. 

Unidade: Neste campo você deve informar a unidade relativa à atividade. 

Valor: Neste campo deverá ser informado o valor da atividade para futuras 
cobranças. 

Referência: Neste campo deverá ser informada a referência da atividade (sua 
descrição entre outras 
informações). 

Botão: Salvar / Alterar Salvar a Atividade O.P. e suas alterações. 

Botão: Limpar Limpar a Atividade O.P. atual. 

Botão: Excluir Botão excluir a Atividade O.P. atual. 

Botão: Sair Botão que fecha a janela de Atividade O.P. 

Img8.1 
_______________________________________________________________________ 
 

Agora que já criou as Atividades, volte ao tópico 6) e continue preenchendo a OP. 
 
AnexoIII - Ordem de Serciço Terceiros 



Outro controle que o INFAMAT® oferece dentro de um Processo Produtivo para sua 
Empresa, é a Ordem de Serviço de Terceiros (OST): 

Ordem de Serviço de Terceiros (OST) 

Use a Ordem de Serviço de Terceiros toda vez que se fizer necessária uma prestação de 
serviço profissional fora da Empresa, seja prestação de Serviços ou Transformação de 
um Material – Img9. 

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

Atenção! 

Ao emitir uma OST, você está identificando um fornecedor terceirizado de 
serviços que executará algum tipo de operação em produtos ou serviços de 
sua empresa. O valor dessa operação será lançado em seu contas a pagar 
como ordem de compra de serviço terceirizado. 

Portanto, como diz a regra de ouro, o dinheiro sairá do seu caixa com OST e 
não entrará. 

  
Para criar uma Ordem de Serviço Terceiros siga o passo a passo abaixo: 

Exemplo de aplicação: 

Prestação de serviços de mão de obra, como manutenção programada, avulsa, 
contratual, em garantia, etc. 

Se não houver nenhum tipo de serviço cadastrado, é necessário criar um novo 
serviço pelo menu "Cadastro de Serviço" – Img9. Preencha todos os campos 
corretamente, pois eles serão importantes para a emissão de notas fiscais, 
precificação, comissões de colaboradores e históricos.– setas azuis. 
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Ao entrar na tela da OST existem alguns passos para serem seguidos – Img8.1 – setas 
verdes: 

✓ Criar OST (Oportunidade de registrar informações como: Quem Solicitou e Para 

quem ou o que; descrever as Solicitações, Tipificar os Serviços, Incluir Produtos 

(Peças ou Insumos) usados; Complementação de Dados como: Horas 

Trabalhadas, Valores, Formas de Pagamento, Observações, Datas Inicial e Final 

etc. 

✓ Gerar Financeiro 

✓ Enviar para Orçamento 

✓ Iniciar Produção (Sinalizar aprovação da execução da OST); 

✓ Finalização (Impressão do Documento de Garantia, Entrega, Alimentar o Contas 

a Pagar via Ordem de Compra); 

✓ Cancelar 

✓ Visualização e/ou Alteração de OST (apenas OST que ainda não foi finalizada) 

 

Uma Ordem de OS grava várias informações no INFAMAT®, exemplo:  

• Nº OS 

• Status 

• Prioridade 

• Funcionário executor 

• Local de Execução 

• Quem Solicitou e Para quem ou o que, 

• Descrever os Serviços, 

• Tipificar Finalidade da OS, 

• Tipificar Atendimentos: Garantia, Avulsa, Preventiva, Reparativa etc. 

• Incluir Produtos (Peças ou Insumos) usados, 

• Complementação de Dados como: Horas Trabalhadas, Valores, Formas de 
Pagamento, 

• Observações, Datas Inicial e Final, 



• Quem aprovou a execução da OS; 

• Impressão do Documento de Garantia e/ou Entrega, 

• Emissão do Boleto etc. 

 

 
Img9.1 
_______________________________________________________________________ 
 
 

Já na Aba Pós-Venda da OS é possível sinalizar como futuras visitas a serem executadas, 
seja para Reparos Preventivos, Em garantia etc – Img9.2 seta amarela. 
 
Esta é uma ferramenta muito importante para a Fidelização de Clientes 

 
Img9.2 
_____________________________________________________________________________ 
 
Exemplos de Telas de OS: 



 
Img9.3 Aba Dados Principais com destaque para Finalidade e Tipificações de Atendimentos – 
setas azuis 
_____________________________________________________________________________ 



 
Img9.4 Aba Solicitações 
_____________________________________________________________________________ 

 
Img9.5 Aba Serviços 
_____________________________________________________________________________ 



 
Img9.6 Aba Produtos 
_____________________________________________________________________________ 

Na aba Dados Complementares da OST, além das Informações da possibilidade das 
Observações, Datas de Início e Data de Finalização dos Serviços, Horas Trabalhadas da 
OST e Valores; também será possível informar o nº da Ordem de Produção (se existir) 
que que motivou a OST – Img 9.7 seta verde. 
 
Exemplo: Uma empresa pode terceirizar uma operação de seu processo manufatureiro 
(produção) que não seja interessante ser executado diretamente pelos seus 
colaboradores, seja por motivo financeiro ou por motivo técnico. 
 

 
Img9.7  
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Agora que já criou as Ordem de Serviço de Terceiros OST (se foi necessário) continue o 
preencheminto da OP. 

6) Aba Desenhos / Arquivos - Para utilização da aba Desenhos / Arquivos, verifique na 
tela as instruções ao lado para facilitar o uso do mesmo, que oferece a possibilidade 
de adicionar, descarregar e excluir arquivos – Img10. 
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7) Produto Final - Na aba Produto Final, você deverá adicionar o Produto Final do 
Orçamento a uma listagem, que pode conter mais de um produto. 
 

Img10.1 
_______________________________________________________________________ 
 
 



 
 

Produto: Este campo deve ser utilizado para inserir os produtos na tabela 
que constam os campos Código, Qtde., Descrição, Unidade e 
Referência, o produto pode ser selecionado tanto pelo botão 
com a Lupa ou mesmo através da lista de produtos pela seta. 

Qtde.: Neste campo deve ser informada a quantidade de cada Produto 
Final do Orçamento. 

Referência: O campo referência fica a disposição para ser inserida alguma 
informação de referência para o produto selecionado. 

 
8) Orçamento OP - Voltando ao menu inicial da Ordem de Produção, veremos a opção 
Visualizar Orçamento, destacado em vermelho na imagem a seguir. 
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Ao selecionar essa opção será carregada uma tela que lista todos os orçamentos, 
selecione o orçamento desejado para visualizá-lo – Img11.1. 

ADICIONAR 
PRODUTO 

Este botão adiciona o produto com os parâmetros seguintes na 
tabela. 



Img11.1 
_______________________________________________________________________ 
 
Será exibida a tela que vemos na imagem a seguir, neste momento se torna possível 
converter o Orçamento selecionado em uma Ordem de Produção, para isso, clique no 
botão Converter OP, destacado em vermelho na imagem Img11.2 

Img11.2 
_______________________________________________________________________ 



Após a finalização de todos os oito tópicos que envolvem uma Ordem de Produção, você 
terá condições que ver tudo o que esteve envolvido durante o Preparo, Execução e 
Finalização de uma OP através de vários Relatórios em: Menu/Consultas e 
Relatórios/Produção 
 
Vamos dar ênfase no que deve ser o mais importante dele, trata-se do Relatório de 
Composição de OP – Img12: 
 
Neste relatório é possível visualizar: 
 

✓ Todas as Compras (via OC) envolvidas direta ou indiretamente para o 
Manufaturamento (Produção) de uma OP – seta verde; 

✓ Todas as Retiradas de Almoxarifado (via OA) envolvidas direta ou indiretamente 
para o Manufaturamento (Produção) de uma OP - seta amarela; 

✓ Todas as Matérias Atividades/Matérias Primas/Insumos Adquiridas (via OC) 
envolvidas direta ou indiretamente para o Manufaturamento (Produção) de uma 
OP – seta azul; 

✓ Todas as Prestações de Serviços de Terceiros (via OST) envolvidas direta ou 
indiretamente para o Manufaturamento (Produção) de uma OP – seta cinza; 

 
Desta forma é possível ter o Custo Real de Produção, Especificação de Preparo – para 
conseguir reproduzir o Produto-Final em outra oportunidade com a mesma 
conformidade, qualidade, tempo, composição etc.; perdas, extravios etc. 
 



  
Img12 
_______________________________________________________________________ 
 
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 

https://infasstec.com.br/novoblog/
http://www.infasstec.com.br/
https://www.instagram.com/infasstecsistemas
https://www.facebook.com/infasstecsistemas
https://www.youtube.com/@infasstecsistemas


 
Obrigado! Depto Comercial Infasstec Sistemas 
 


