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Introdução 

Seja bem-vindo à plataforma de Cursos EAD da Zetti Tech. 

Esta apostila foi elaborada como um guia completo para auxiliar na compreensão e no 

domínio das funcionalidades abordadas no Curso EAD “Balanço”. 

Nossa plataforma de ensino a distância é completamente digital e intuitiva, permanecendo 

acessível ao longo de toda a nossa parceria. Isso permite que você explore a plataforma de forma 

autônoma, aproveitando ao máximo esse e outros conteúdos, sem a necessidade de 

acompanhamento. 

Exclusivamente na plataforma EAD, você tem acesso a essa apostila completa e ricamente 

ilustrada que reúne o conteúdo de todo o treinamento. Este documento estará disponível para você 

durante a realização do respectivo curso. Esperamos que você aproveite. Todos os cursos que 

oferecemos têm um prazo fixo de 15 dias corridos a partir da matrícula. É essencial que esteja 

ciente desse prazo, pois não será estendido ou alterado. Caso não conclua o treinamento dentro 

desse período, você poderá se matricular novamente para refazê-lo, caso deseje. 

Ao finalizar o conteúdo do curso, você terá acesso a um questionário para responder, com 

base no conteúdo e na abordagem apresentada. Sua opinião é muito importante para nos ajudar a 

melhorar a clareza e a compreensão do material. 

Após completar o questionário, você poderá acessar a avaliação final, que visa testar os 

conhecimentos adquiridos durante o curso. E atenção, você terá 60 minutos para concluir a 

avaliação e precisa obter uma média igual ou superior a 7,0 para ser aprovado e receber o 

certificado, que ficará disponível exclusivamente em seu perfil, garantindo que somente você tenha 

acesso para visualizá-lo e, se desejar, imprimi-lo. 

Se não alcançar a pontuação na primeira tentativa, você terá uma segunda chance, para isso, 

basta ler atentamente a mensagem exibida após a primeira tentativa e seguir as orientações para 

aproveitar a segunda oportunidade. 

Se, por acaso, não atingir a nota necessária na segunda tentativa, será necessário se 

matricular novamente no curso. No entanto, estamos confiantes de que você alcançará seu 

objetivo! Lembre-se, nossa equipe está sempre à disposição para apoiar você em sua jornada. Não 

hesite em nos contatar sempre que precisar de ajuda. 

Bons estudos e até breve! 

Equipe Zetti Tech 
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Sobre o Curso 

Este curso foi desenvolvido para apresentar, de forma prática e objetiva, os procedimentos de 

controle dos produtos em estoque. Serão abordados os métodos para elaboração do cronograma, 

abertura, contagem e fechamento do estoque, contemplando todas as etapas do controle de 

qualidade e garantindo uma gestão mais eficiente dos produtos. 
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Visualização de Conteúdo 

Este treinamento é composto por dois formatos complementares: a apostila escrita e 

videoaulas. Os vídeos estão disponíveis no YouTube, permitindo que você ajuste a velocidade de 

reprodução, a qualidade de imagem e assista no momento que for mais conveniente, de acordo 

com sua rotina. 

Para a conclusão do curso, é necessário: 

• Visualizar 100% de todos os conteúdos disponibilizados, tanto os vídeos quanto as 

apostilas; 

• Responder à pesquisa de satisfação; 

• Realizar a avaliação final. 

Recomendamos que o participante aproveite todos os recursos disponíveis para fortalecer 

seu aprendizado. Bons estudos! 
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Cronograma de Balanço 

O cronograma de balanço é um recurso utilizado pelas lojas para a criação de uma agenda de 

balanços, por meio dele é possível programar as datas em que o balanço irá ocorrer na loja, a fim 

de restringir as solicitações de transferência, liberação de transferência por redirecionamento de 

excesso, ressuprimentos e pedidos de compra com data de entrega prevista para o período do 

balanço. 

 Aviso: O agendamento do balanço não é obrigatório, mas ao utilizar este recurso as lojas terão 

maior controle do estoque e tempo para organizar as pendências de transferências, reduzindo o 

volume de trabalho e/ou de mercadorias recebidas no dia em que ocorrerá o balanço. 

Pré-Requisito 

1. Para realizar a correção do produto, é necessário que o último balanço tenha sido concluído 

(Fechado). Se o balanço ainda não foi finalizado, ao tentar abrir a tela de correção, uma 

mensagem será exibida informando o seguinte: "Balanço em aberto, alteração não 

permitida". Nesse caso, basta clicar em "OK" para confirmar a leitura da mensagem. 

Como Acessar 

1. Realize o login no Vetor Farma; 

2. Acesse o menu: Estoque >> Balanço >> Cronograma de balanços. 

 

1º Passo – Agendar Balanço 

Antes de iniciar o balanço, é essencial definir uma data específica, pois esse processo envolve 

a contagem detalhada dos itens da loja. Para garantir que a contagem seja realizada de forma 

organizada e precisa, o agendamento deve ser feito com antecedência. Ao configurar o 

agendamento, utilize a seção "Período do cronograma" para informar a data em que o balanço será 

realizado. Nesse momento, é importante definir tanto a data inicial quanto a data final para a 

contagem, permitindo que o processo seja conduzido dentro do período determinado e com a 

máxima eficiência. 
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 Dica: Para ajudá-lo a selecionar a data corretamente, à frente dos campos de data inicial e final, 

existe um botão de pesquisa " ”. Ao clicar nesse botão, um calendário será exibido, permitindo a 

identificação e seleção do período desejado. 

https://doc.zetti.dev/vtf/files/6882294/45974160/1/1734118324965/image-2024-12-13_16-31-59.png
https://doc.zetti.dev/vtf/files/6882294/45974151/1/1734114960087/image-2024-12-13_15-35-54.png
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Quando o agendamento do balanço for efetuado, o sistema, por padrão, irá restringir a 

compra, o ressuprimento do depósito e a transferência para a loja durante os 02 (dois) dias 

anteriores à data do balanço. Essa quantidade de dias é sugerida pelo sistema, mas, caso o usuário 

tenha permissão de acesso, poderá alterá-la conforme a necessidade. Essa configuração é feita na 

tela de "Parâmetros por empresa", "aba: Vetor Farma", "parametrização: 

QTDE_DIAS_RESSUPRIMENTO_CRONOGRAMA_BALANCO" assegurando que o processo de 

contagem ocorra sem interferir nas operações de reposição e movimentação de mercadorias. 

 

Definido o período, pressione o atalho F6 para que o sistema crie na seção abaixo o quadro 

do cronograma, considerando a data inicial e final, e as lojas disponíveis. Acompanhe o exemplo a 

seguir: 

https://doc.zetti.dev/vtf/vetor-farma/menu-cadastros/parametros-do-sistema/parametros-por-empresa/configuracao-parametros-por-empresa
https://doc.zetti.dev/vtf/files/6882294/45974152/1/1734116546552/image-2024-12-13_16-2-21.png
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O próximo passo é selecionar a data em que o balanço será realizado, de acordo com a filial 

desejada. Para isso, clique na data correspondente à filial e, em seguida, escolha a opção 

"Programar o balanço": 

 

https://doc.zetti.dev/vtf/files/6882294/45974154/1/1734117165620/image-2024-12-13_16-12-40.png
https://doc.zetti.dev/vtf/files/6882294/45974155/1/1734117255372/image-2024-12-13_16-14-10.png
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Logo, o sistema marcará o cronograma com o símbolo " " para indicar que o balanço 

acorrerá nesta data, isto é, agendado. 

 Dica: Para a identificar o cronograma, a tela apresenta a seguinte legenda: 

• Agendado " ": Representa que o balanço está agendado. 

• Cancelado " ": Significa que o agendamento foi cancelado. 

Observe no exemplo abaixo, que ao clicar em um balanço selecionado para agendado, o sistema 

informa que as alterações realizadas serão registradas após realizar o salvamento. 

https://doc.zetti.dev/vtf/files/6882294/63573071/1/1752073909531/image-2025-7-9_12-11-15.png
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O agendamento pode ser feito para várias lojas, conforme as datas disponíveis. Portanto, caso 

seja necessário, escolha outras datas e lojas para registrar o agendamento. 

Para confirmar e salvar o cronograma, pressione o atalho F2 para concluir a operação. Em 

seguida, confirme a mensagem "Deseja salvar o registro atual?" clicando em "Sim". 

https://doc.zetti.dev/vtf/files/6882294/63573070/1/1752073841148/image-2025-7-9_12-10-6.png
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Com o cronograma estabelecido na data definida, a loja poderá registrar o balanço, 

restringindo, conforme o bloqueio de dias programado, as solicitações de transferência, a liberação 

de transferências por redirecionamento de excessos, os ressuprimentos e os pedidos de compra 

com data de entrega prevista para o período do balanço. 

2º Passo – Cancelar Data Agendada para Balanço 

Além do cadastro, o sistema permitirá o cancelamento de um agendamento que ainda não 

tenha sido realizado. Para isso, é necessário, inicialmente, informar a data configurada para o 

agendamento. Utilize os campos de data inicial e final para indicar as datas correspondentes. Em 

seguida, basta pressionar o atalho F6 para que o sistema exiba o cronograma e mostre a data como 

agendada. 

https://doc.zetti.dev/vtf/files/6882294/63573072/1/1752073944535/image-2025-7-9_12-11-50.png
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A seguir, clique sobre o dia agendado para que a opção "Cancelar programação de balanço" 

seja exibida. Em seguida, clique sobre essa opção. Após isso, o sistema exibirá o ícone 

de  "cancelado" para a programação de balanço. 

 

https://doc.zetti.dev/vtf/files/6882294/63573074/1/1752074040298/image-2025-7-9_12-13-26.png
https://doc.zetti.dev/vtf/files/6882294/63573092/1/1752080976359/image-2025-7-9_14-9-2.png
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Para salvar o cancelamento tecle o atalho F2 e confirme a mensagem "Deseja salvar o registro 

atual?" ao clicar em "Sim". 

 

Após salvar o cancelamento e clicar sobre o ícone  "cancelado", o sistema informa no canto 

inferior à esquerda a data do agendamento e do cancelamento do balanço. 

https://doc.zetti.dev/vtf/files/6882294/63573076/1/1752074346257/image-2025-7-9_12-18-31.png


Treinamento EAD - Balanço 15 

15 

 

 

 

 

 Dica: Caso um balanço previamente cancelado seja agendado e salvo novamente, ao pesquisar 

pelo período correspondente, o sistema exibirá o histórico completo de alterações. Serão 

apresentadas: a data do agendamento original, a data do cancelamento e a nova data de 

agendamento. 

https://doc.zetti.dev/vtf/files/6882294/63573089/1/1752080434136/image-2025-7-9_13-59-59.png
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Após realizar a programação do balanço o próximo passo será efetuar a abertura na data 

agendada. Clique aqui e confira como fazer. 

https://doc.zetti.dev/vtf/vetor-farma/menu-estoque/balanco/abertura-de-balanco
https://doc.zetti.dev/vtf/files/6882294/63573094/1/1752081284228/image-2025-7-9_14-14-9.png
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Abertura do Balanço 

Pré-Requisito 

1. A abertura do balanço só pode ser feita com a data do dia atual ou com uma data anterior 

a ela. O sistema não considera uma data futura para indicar o início da abertura do balanço. 

Caso isso aconteça, a abertura será automaticamente cancelada. 

Como Acessar 

1. Realize o login no Vetor Farma; 

2. Acesse o menu: Estoque >> Balanço >> Abertura de balanços. 

 

1º Passo – Abertura do Balanço Bloqueado 

A abertura do balanço é fundamental para que seja iniciado o processo de contagem, pois 

ela identificará os produtos que serão auditados. 

 

Porém, bloqueios podem ser exibidos, confira a seguir o que cada bloqueio representa e como 

realizar o desbloqueio: 
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Serão listados alguns procedimentos que devem ser feitos antes de efetuar a abertura do 

balanço. Eles são necessários para que o usuário verifique e corrija pendências que impactam na 

quantidade dos produtos no estoque. E caso os procedimentos não sejam feitos a abertura 

não ocorrerá. Veja abaixo o que cada bloqueio sinaliza: 

• Filial com pendência de entrada em aberto: Sinalizará que é necessário concluir a 

entrada das notas fiscais que estão pendentes de entrada no sistema. Além das notas 

fiscais são considerados os documentos pendentes de transferência entre as filiais da 

empresa, seja por nota fiscal ou requisição de transferência. Para verificar essa situação 

o usuário poderá acessar as telas: 

o Estoque >> Pendência de entrada; 

o Estoque >> Transferência de estoque >> Entrada: Caso queira realizar o cancelamento 

do saldo de requisição acesse Estoque >> Transferência de estoque >> Cancelar saldo 

de requisição e saiba mais. 

• Filial com pendência de saída em aberto: Será necessário verificar as pendências de 

saída, que neste caso trata-se de Pré-faturas sem a emissão de nota fiscal. Para resolver 

verifique quais são as pendências de saída, utilize a tela: 

o Estoque >> Pendência de saída: Através desta tela é possível identificar todas as 

pendências e cancelar as de interesse. 

https://doc.zetti.dev/vtf/vetor-farma/menu-estoque/pendencias-de-entrada
https://doc.zetti.dev/vtf/vetor-farma/menu-estoque/transferencia-de-estoque/entrada
https://doc.zetti.dev/vtf/vetor-farma/menu-estoque/transferencia-de-estoque/cancelar-saldo-de-requisicao
https://doc.zetti.dev/vtf/vetor-farma/menu-estoque/transferencia-de-estoque/cancelar-saldo-de-requisicao
https://doc.zetti.dev/vtf/vetor-farma/menu-estoque/pendencias-de-saida
https://s3.amazonaws.com/movidesk-files/2D3A7A4E56D3BA2D677067EDAA39824F
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• Filial com NF-e em contingência: Indicará que a filial possui notas fiscais em 

contingência, isto é, existem problemas técnicos de comunicação ou de processamento 

das informações que estão impedindo a autorização da NF-e. Para saber como 

solucionar este problema confira o artigo deste processo, para isso clique aqui. 

• Filial possui "X" notas(s) com Check-in realizado pendente(s) de entrada: Indicará que 

a loja possui notas com Check-In realizado, porém pendentes de entrada. 

Após realizar os procedimentos, abra a tela de balanço novamente pelo caminho: Estoque >> 

Balanço >> Abertura do Balanço. 

Ao carregar, uma pequena tela será apresentada alertando o usuário que a abertura do 

balanço foi liberada. Veja: 

 

Em seguida, feche esta pequena tela para continuar o processo. 

https://doc.zetti.dev/vtf/vetor-farma/menu-operacao/notas-fiscais/monitoramento-de-nf-e-falhas-e-contingencia
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Perceba que por padrão o sistema considera o estoque de "Comercialização" para a auditoria, 

mas caso não seja este, clique sobre o campo e escolha o desejado, onde temos: 

 

• Comercialização: É o estoque principal da loja, ou seja, é o estoque que está disponível 

para a venda. 

• Flutuante: É o estoque segregado, aquele que foi retirado do ambiente de venda por estar 

avariado ou vencido. 

• Estoque em terceiros: Como o próprio nome indica, se refere aos produtos em posse de 

terceiros. 

Geralmente o estoque a ser contato é o de Comercialização, ou seja, o estoque disponível na 

própria loja. 
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Em Data (2) informe a data em que será iniciado o balanço. 

 

 Importante: Ao abrir o balanço o sistema permitirá fechá-lo apenas no dia seguinte. Isto é, a data 

de fechamento será previamente configurada pelo sistema, não sendo permitido alterar. Logo, não 

será possível abrir o balanço e fechá-lo no mesmo dia, do contrário o sistema irá advertir o 

fechamento disparando o seguinte alerta: 
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O próximo passo será indicar quais produtos serão contados. Para selecionar os itens clique 

sobre a opção >> Filtrar produtos (3), após localize os produtos desejados e aplique o filtro. Quer 

apreender como utilizar esse filtro de busca? Clique aqui. 

 Importante: É recomendável realizar a auditoria de todos os produtos que a loja possui. E para 

selecionar todos os produtos ao abrir a tela "Pesquisa Produtos", clique em >> Árvore 

Mercadológica >> Linha, em seguida marque todas as linhas e aplique a consulta. 

Depois de aplicar o filtro perceba que o nome do botão é alterado para >> Filtrar produtos 

(Filtrado) para indicar que foi aplicado: 

https://doc.zetti.dev/vtf/vetor-farma/menu-cadastros/produtos/cadastro-alteracao/filtrar-produtos-arvore-mercadologica
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E para relacionar os resultados tecle o atalho F6, logo os itens serão divulgados na seção: 
 

 Dica: 

1. No rodapé da grade é possível visualizar os totalizadores; 



Treinamento EAD - Balanço 24 

24 

 

 

 
2. Caso queira realizar apenas a exportação da relação de produtos marque a opção >> Gerar 

arquivo sem balanço, e gere o arquivo. A exportação permite que o auditor importe no 

coletor de dados a relação dos itens que serão contados, antes de realizar a abertura do 

balanço. Mas, este processo não realizará a abertura do balanço, e para iniciá-lo continue 

a operação descrita abaixo. 

 

Por fim, para confirmar a gravação da contagem e iniciar a sua abertura tecle o atalho F2, em 

seguida a seguinte mensagem será divulgada: "Confirmar a gravação destes dados?", clique em 

"Sim" para confirmar e continuar o processo. 
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Ao gravar os produtos do balanço a mensagem a seguir será apresentada. 
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Note que ao gravar a abertura, o sistema divulga um código para o Balanço e o status - Em 

aberto é apresentado: 

Com o balanço aberto o usuário poderá seguir para a próxima etapa, que é efetuar a contagem 

do estoque. 

 Dica: Confira na sequência várias dicas que podem ser aplicadas antes e depois da abertura do 

balanço: 

Impressão da lista de contagem: Caso o usuário queira realizar a impressão da relação de 

produtos, clique sobre o ícone " " em seguida escolha o tipo de impressão "Contagem", logo ao 

lado direito o tipo "Todos os produtos", após ao clicar em >> Imprimir o relatório será gerado para 

impressão: 



Treinamento EAD - Balanço 27 

27 

 

 

 
Localizar produtos na relação de itens: Para encontrar um produto na relação utilize o campo 

"Localizar Produto", informe o código interno do item e clique em " ", após caso o registro esteja 

na relação ele será listado, veja: 

E para limpar o filtro e visualizar todos os produtos novamente, limpe o campo e clique em " ". 

Atalhos do produto: Para fins de análise ao selecionar um produto e acionar o botão direito do 

mouse, serão revelados vários atalhos estratégicos: 
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Abrir cadastro do produto: Abrirá a tela >> Cadastro/alteração permitindo visualizar e alterar dados 

no cadastro do produto. 

Abrir manutenção do produto: Será aberta a tela >> Manutenção do produto sendo possível 

visualizar as principais informações do produto na loja como a demanda, estoque, preço de venda 

e consultar as últimas compras do produto na loja ou em toda a rede. 

Extrato do produto na loja: Apresentará o relatório de >> Extrato de produtos (Kardex) que permite 

que o usuário visualize todas as movimentações do produto na loja. 

Produtos a fim (sugestão de venda combinada): Abrirá uma pequena tela, para que seja possível 

adicionar e/ou remover itens sugestivos para a compra do produto em questão. Clique aqui e 

confira como realizar esta operação. 

Análise de média (Faceamento/Financemento/Limitador): A tela Análise da >> Média F do 

produto será apresentada, através dela será possível definir uma Média P, um Faceamento, um 

Financiamento ou um Limitador pela análise da Média F do produto. Facilitando o ajuste da 

demanda nas configurações do estoque, uma vez que os processos citados serão feitos em uma 

mesma tela, sem a necessidade de acessar as telas correspondentes. 

Calculadora da média F: Será aberta a tela >> Calculadora da média para análise da média F do 

produto. 

Visualizar pendencias de Entrada e Saída: As pendências de entrada e saída sinalizam as 

https://doc.zetti.dev/vtf/vetor-farma/menu-cadastros/produtos/cadastro-alteracao/
https://doc.zetti.dev/vtf/vetor-farma/menu-cadastros/produtos/manutencao-do-produto
https://doc.zetti.dev/vtf/vetor-farma/menu-relatorios/estoque-menu-relatorios/relatorio-extrato-de-produtos-kardex
https://atendimento.vetorsolucoes.com.br/kb/article/311475/produtos-afim-sugestao-de-venda-combinada
https://doc.zetti.dev/vtf/vetor-farma/menu-operacao/ferramentas-de-demanda/analise-da-media-f-do-produto
https://doc.zetti.dev/vtf/vetor-farma/menu-operacao/ferramentas-de-demanda/analise-da-media-f-do-produto
https://doc.zetti.dev/vtf/vetor-farma/menu-operacao/ferramentas-de-demanda/calculadora-da-mediaf
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mercadorias que estão em trânsito, portanto será aberta conforme a opção escolhida a tela 

correspondente. 

Exportar relação de itens: Utilize o recurso "Copiar" para exportar os resultados da tela para o 

Excel. Quer saber como utilizar esse recurso? Clique aqui. 

 

https://doc.zetti.dev/vtf/vetor-farma/menu-cadastros/produtos/manutencao-do-produto/copiar
https://doc.zetti.dev/vtf/vetor-farma/menu-cadastros/produtos/manutencao-do-produto/copiar
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Contagem do Balanço 

Para um controle eficiente do estoque, é essencial contar com ferramentas que otimizem o 

processo. Nesta operação, o usuário tem a opção de registrar uma contagem informando 

manualmente o código interno do item ou utilizando um leitor de código de barras simples para 

capturar os códigos dos produtos, registrando a contagem diretamente no sistema Vetor Farma. 

Além disso, o sistema permite que a contagem do balanço seja feita por uma empresa 

especializada em balanços, que realizará a contagem dos itens por meio de coletores de dados 

específicos. Exclusivamente neste caso, será necessário importar um arquivo de produtos na tela 

de "Abertura de Balanço", transferindo-o para o coletor. Após a contagem realizada pela empresa 

especializada, o balanço poderá ser finalizado, importando os dados diretamente para o sistema 

Vetor. 

Neste documento, você aprenderá a realizar a contagem utilizando o código de barras ou o 

código interno dos produtos. 

Pré-Requisito 

1. Realizar a abertura do balanço. Precisa realizar a abertura do balanço? Clique aqui para 

acessar a documentação correspondente ao processo e aprender como realizar este passo 

inicial que é essencial no processo de gestão de estoque. 

 Importante: Se o usuário optar por realizar a contagem com base em uma linha de produtos, 

deve-se verificar se essa linha está configurada para não ser contabilizada. Essa configuração é 

definida no cadastro da linha. 

Como Acessar 

3. Realize o login no Vetor Farma; 

4. Acesse o menu: Estoque >> Balanço >> Contagem de balanço. 

 

1º Passo - Contagem do Balanço 

A contagem do estoque é o processo pelo qual são contados fisicamente todos os produtos 

que farão parte do balanço, e ela deve ocorrer após a abertura do balanço. 

Para um bom controle do estoque é essencial contar com ferramentas que facilitam o 

processo. O usuário poderá optar em utilizar um leitor de código de barras para capturar o código 

de barras dos produtos, registrando a contagem diretamente no sistema Vetor Farma, ou optar pela 

contratação de uma empresa terceirizada especializada em balanços, que realizam a contagem 

dos itens por meio de coletores de dados específicos, e neste cenário é utilizada a importação e 

exportação dos dados coletados. Confira na sequência como utilizar cada meio de coleta. 

• Leitor de código de barras 

https://doc.zetti.dev/vtf/vetor-farma/menu-estoque/balanco/abertura-de-balanco
https://doc.zetti.dev/vtf/vetor-farma/menu-cadastros/produtos/cadastros-basicos-do-produto/arvore-mercadologica/linhas-de-produtos
https://atendimento.vetorsolucoes.com.br/kb/article/186805/03-contagem-do-estoque#opcao1
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Para realizar esse tipo de contagem acesse o sistema Vetor Farma e siga o menu: Estoque >> 

Balanço >> Contagem do Balanço. 

Ao abrir a tela, se o balanço estiver aberto serão carregados automaticamente os campos 

"Código do balanço" e "Data do balanço": 

 

À frente, selecione dentre as opções disponíveis a forma que será realizada a leitura dos 

produtos, sendo que: 

• Sobrepor quantidade da contagem 
 

Selecionando esta opção o sistema apresentará a quantidade registrada na contagem do 

produto, e permitirá que o usuário altere a quantidade contada. Este recurso é utilizado em 

contagens de grande escala, onde não é viável registrar a unidade no balanço; quando não há um 

código de barras no produto para ser registrado com um leitor de código de barras, exemplo: 

Blisters; itens de grande volume que não podem ser deslocados até o leitor; ou quando há a 

necessidade de corrigir uma contagem efetuada. 

• Somar à quantidade da contagem 
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Esta opção irá considerar que a quantidade informada na tela de contagem será somada à 

quantidade contada no balanço, ao contrário da opção anterior que sobrepõe a contagem 

informada à contagem do balanço. 

• Acumular produto automático 
 

Esta opção irá considerar que cada leitura de código de barras ou cada código de produto 

informado, corresponde à uma unidade do produto. A opção é recomendada para contagens que 

utilizam o leitor de código de barras, pois para cada produto escaneado será somada uma unidade 

à quantidade informada no balanço, acumulando as contagens. 

Os demais campos da tela serão utilizados para realizar a contagem: 
 

E a depender da opção escolhida serão habilitados ou desabilitados alguns campos da tela: 
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• Código: Local onde será informado o código de barras ou código interno do produto. 

Utilize o leitor de código de barras para facilitar o registro. 

• Descrição do produto: Será exibida a descrição do produto de acordo com o código 

informado. 

• Qtd. Contagem: Quantidade da contagem. Corresponde à quantidade contada do 

item. 

• Contagem: Quantidade total já contada do produto, isto é, a soma de todas as 

contagens efetuadas para o item no balanço. 

Assim, conforme é realizada a contagem os itens serão automaticamente registrados. 

E para visualizar os itens contados acesse o menu: Estoque >> Balanço >> Abertura do Balanço. 

A quantidade contada será registrada na coluna Contagem, já na coluna Qtde. será 

exibida a quantidade atual do produto no estoque, e para fins de conferência a coluna "Inve" será 

marcada. Veja a imagem abaixo. 

 

 Dica: A finalização do balanço poderá ocorrer seguida da confirmação da importação do registro 

de contagem, assim não é preciso abrir a tela novamente. 

• Coletor de dados específico (Importação e Exportação de dados) 

Esta opção é utilizada quando a contagem é realizada por empresas especializadas em 

balanços, ou quando a loja possui um equipamento específico para esse procedimento. 
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Para realizar este processo acesse o Vetor Farma e siga o menu: Estoque >> Balanço 

>> Abertura do Balanço. 

 Aviso: Será preciso exportar um arquivo dos produtos que serão auditados, para importação no 

coletor de dados a fim de fazer a contagem. E depois de finalizar a contagem dos itens, será preciso 

exportar o arquivo de resultado da contagem do coletor para importação no sistema. 

Ao abrir a tela o usuário deve executar os seguintes procedimentos. 

• Exportar dados para contagem 

Por padrão o sistema indicará em Caminho do arquivo (1) o local e o nome do arquivo que 

irá exportar - exemplo: C:\Invent.txt, porém é permitido alterar esta informação, para isso clique 

sobre o Botão " " (2): 

 

Logo, escolha o local onde o arquivo será salvo e se preciso altere o seu nome, na sequência 

para confirmar clique em >> Salvar. 
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Do contrário, ao gerar o arquivo o registro será salvo no caminho indicado pelo sistema. O 

próximo passo será selecionar em Modelo do arquivo (3) a estrutura que a exportação deverá 

seguir, ao clicar sobre a "Setinha  " serão apresentadas as opções homologadas pelo sistema 

Vetor Farma, para selecionar clique sobre a opção desejada, e a seguir clique em >> Gerar 

arquivo (4): 
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 Dica: O sistema possui o modelo padrão: 1 - Padrão Vetor que poderá ser exportado para o 

coletor conforme o formato aceito por ele. Assim, para visualizar a estrutura gerada clique em 

>> Visualizar layout padrão Vetor >> Layout de carga de dados para o coletor, a seguir o formato 

do modelo será apresentado, clique em >> Ok para encerrar. 
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O usuário poderá marcar as seguintes opções conforme a sua necessidade: 
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• Ordenar arquivo pelo EAN: Esta marcação ordenará a relação dos itens pelo código de 

barras (EAN). 

• Incluir no arquivo produtos inativos: O sistema incluirá no arquivo os produtos inativos. 

Ao finalizar a exportação o arquivo constará no caminho indicado. Após, importe o arquivo no 

coletor e realize a contagem dos itens. 

E ao finalizar a contagem é necessário que o arquivo seja importado no sistema Vetor Farma 

para a leitura dos itens contados. Veja abaixo como realizar a importação. 

• Importar dados do coletor 

Após efetuar a contagem salve no computador o arquivo de resultado gerado pelo coletor de 

dados, a seguir retorne à tela de balanço e realize a importação do arquivo no sistema. 

Acesse o sistema Vetor Farma e siga o menu: Estoque >> Balanço >> Abertura do Balanço. 

Para importar o arquivo escolha em Modelo do arquivo (5) qual modelo de layout será lido 

pelo sistema, clique sobre a "Setinha " e a seguir sobre o layout desejado. E caso necessite 

importar mais de um arquivo de contagem, marque a opção Múltiplos arquivos (6): 

O próximo passo será localizar o arquivo, para isso clique sobre o botão Localizar arquivo 

(7), logo selecione e abra o arquivo: 
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A seguir, o arquivo será importado imediatamente e a contagem será registrada na coluna 

Contagem, como mostra a imagem abaixo: 
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 Aviso: Caso o sistema não localize o código de barras ou o código interno de um produto 

contido no arquivo de resultado, o sistema irá gerar um alerta de erro no balanço, apresentando 

uma mensagem com o endereço do arquivo grifado em vermelho. Abra o arquivo e verifique os 

códigos que não foram encontrados no sistema. E qualquer outra advertência o sistema irá alertar 

o usuário, assim fique atento quando ao formato do arquivo importado. 

 Dica: A finalização do balanço poderá ocorrer seguida da confirmação da importação do registro 

de contagem. Assim, não é preciso abrir a tela novamente. 
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Fechamento do Balanço 

Como Acessar 

1. Realize o login no Vetor Farma; 

2. Acesse o menu: Estoque >> Balanço >> Abertura de balanço. 

 

1º Passo – Finalizar Balanço 

A finalização do balanço é fundamental para que o sistema registre os itens contados no 

estoque e inclua o saldo contado como estoque atual. 

Para finalizar o balanço acesse o sistema Vetor Farma e siga menu: Estoque >> Balanço 

>> Abertura do Balanço. 

 Dica: A finalização do balanço poderá ocorrer após a confirmação da importação do registro de 

contagem. Assim, não é preciso abrir a tela novamente. 

Com tela aberta é possível visualizar a relação dos produtos auditados e na 

coluna "Contagem" o saldo registrado para os itens. 

 

 Aviso: Caso queira imprimir um relatório do balanço clique sobre o ícone da “Impressora” na 

barra de atalhos do sistema. Logo, será exibida a tela "Balanço-Impressão", nela escolha o tipo de 

relatório que deseja gerar entre as opções disponíveis: Contagem, recontagem, resultado ou análise 
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do balanço em consulta dinâmica (Cubo). Em seguida, defina o "Tipo de impressão" e clique em 

>> Imprimir. 
 

Para encerrar, ou seja, concluir o processo, marque a opção >> Finalizar balanço atual (1). 
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Em seguida, tecle o atalho F2 e confirme a mensagem: "Confirma a gravação destes dados?" 

 

Logo, outra mensagem alertando o sucesso da operação será revelada, clique em >> Ok para 

confirmar. 
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Concluído, será gerado um código para o balanço que será apresentado no campo "Último 

balanço". 

 Dica: Caso precise consultar um balanço fechado utilize o campo "Balanço", informe 

seguido de Enter o código do registro, logo ele será detalhado na tela: 

 

 Aviso: O sistema permite realizar a reabertura do último balanço - Fechado e/ou a exclusão do 

balanço - Aberto, entretanto esses processos requerem atenção, pois caso realize incorretamente 

as operações, os processos não poderão ser desfeitos, portanto em caso de dúvidas entre em 

contato com o departamento de Suporte da sua região. Acompanhe a seguir como efetuar cada 

operação. 

• Reabrir balanço fechado: Após detalhar o balanço na tela tecle o atalho F5 e confirme a 

operação, ao realizar esse processo perceba que a situação do registro será alterada para 
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“Em aberto”, ficando disponível novamente para auditoria. 

 

• Excluir balanço em aberto: A depender do caso o usuário poderá excluir o balanço "Em 

aberto", porém em caso de dúvidas contate a central de ajuda da Vetor, pois a operação a 

seguir não poderá ser desfeita. Esse processo removerá qualquer contagem registrada para 

o balanço, assim é fundamental a atenção ao executá-la. Após detalhar o balanço na tela 

tecle o atalho F5 e a seguir confirme a operação. 
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Gerar Relatório de Produtos com Divergência 

Como Acessar 

1. Realize o login no Vetor Farma; 

2. Acesse o menu: Estoque >> Balanço >> Abertura de balanço. 

 

1º Passo - Gerar Relatório de Produtos com Divergência 

Este modelo de relatório permitirá uma análise das diferenças destacadas no balanço. Com 

esse gerenciamento ficará fácil corrigir as divergências dos produtos apresentados em um 

balanço já iniciado. Para realizar a emissão do relatório é necessário que o usuário esteja logado 

no Vetor Farma e a seguir acesse o balanço. 

Para isso siga o menu: Estoque >> Balanço >> Abertura do Balanço. 

Ao abrir a tela no campo Balanço (1) informe o número do balanço em que deseja visualizar 

as divergências, logo a tela será preenchida com os dados do registro e a relação dos itens 

contados. 
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 Dica: No campo Último balanço é possível visualizar o código da última auditoria feita, observe: 

 

Para realizar a impressão clique sobre o ícone da "Impressora" na barra de ferramentas: 
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Após,  o  sistema  irá  exibir  uma  pequena  tela: "Balanço  -  Impressão",  

marque o tipo de análise que deseja realizar entre: contagem, recontagem resultado ou análise do 

balanço em consulta dinâmica (Cubo): 

 Dica: Ao selecionar o tipo de relatório >> Análise do balanço em consulta dinâmica (cubo) e clicar 

em >> Imprimir o relatório modular será aberto. Confira: 

 

Assim, o usuário poderá modular os dados conforme a sua necessidade. Quer saber como modelar 

o relatório? Clique aqui. 

https://doc.zetti.dev/vtf/vetor-farma/menu-relatorios/apresentacao-relatorio-cubo-completo-e-simplificado/relatorios-modelagem-cubo-simples
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A seguir, a seção ao lado será alterada listando as opções para seleção: 

 

E depois de selecionar o tipo de impressão, clique em >> Imprimir: 
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Porém, para que seja possível uma análise mais detalhada do balanço, sugerimos que 

selecione o tipo de impressão "Resultado" e a seguir marque uma das opções listadas na seção ao 

lado: Produtos com divergência ou Todos os produtos, assim o sistema apresentará todos os 

produtos auditados ou com divergência. 

Confira abaixo um exemplo do relatório de divergência gerado e os detalhes de cada coluna 

para esse tipo de relatório: 

 



Treinamento EAD - Balanço 51 

51 

 

 

 
• Código: Código do produto. 

• Descrição: Descrição do produto. 

• Fabricante: O fabricante do produto com divergência. 

• Qtde: Quantidade que havia no estoque antes da contagem. 

• Vlr. Custo: Valor do custo do produto. 

• Vlr. Venda: Valor de venda. 

• Cont: Quantidade contada no balanço. 

• Qt. Falta: Quantidade que faltou após a contagem do balanço, ou seja, quantidade 

divergente da informada no balanço. 

• Vlr. falta: Valor dos produtos que faltaram na contagem. 

• Qt. sobra: Quantidade que sobrou na contagem, ou seja, quantidade divergente da 

informada no balanço. 

• Vlr. sobra: Valor dos produtos que sobraram na contagem. 

• Última cont.: Quantidade contada no último balanço. 
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Correção do Balanço Finalizado 

Neste documento, abordamos o processo de correção do balanço, uma operação essencial 

para garantir a precisão e integridade dos registros de estoque contados. Durante a correção do 

balanço, os ajustes são feitos por produto, possibilitando aos usuários corrigir quaisquer 

discrepâncias identificadas durante a contagem. Ao longo deste artigo, iremos explorar 

detalhadamente como realizar essa operação, destacando suas nuances e particularidades. 

Pré-requisito 

1. Para realizar a correção do produto, é necessário que o último balanço tenha sido concluído 

(Fechado). Se o balanço ainda não foi finalizado, ao tentar abrir a tela de correção, uma 

mensagem será exibida informando o seguinte: "Balanço em aberto, alteração não 

permitida". Nesse caso, basta clicar em "OK" para confirmar a leitura da mensagem. 

Como Acessar 

1. Realize o login no Vetor Farma; 

2. Acesse o menu: Estoque >> Balanço >> Correção do balanço efetuado. 

 

1º Passo – Correção do Balanço Finalizado 

 Dica: Caso realize a correção do balanço em um mês cujo fechamento de estoque esteja fechado, 

o sistema reconhecerá o fechamento de estoque e realizará automaticamente todos os 

procedimentos de fechamento necessários, além de ajustar o estoque de acordo com as 

movimentações. Isso contribuirá na prevenção de perdas, otimizando as validações dos balanços 

e proporcionando resultados mais precisos. 

 Importante: Em caso de divergências nas movimentações ou na contagem do produto, é 

necessário realizar a correção. Esta análise poderá ser feita através do relatório de divergência, 

para saber como gerar o relatório, clique aqui. 

O sistema permite realizar as correções em itens que foram registrados incorretamente, ou 

incluir produtos que não tiveram sua contagem registrada no balanço fechado. Para realizar a 

correção, no Vetor Farma acesse o menu: Estoque >> Balanço >> Correção do Balanço efetuado. 

Ao abrir a tela, o sistema sugere que a correção seja feita para a loja de login, se necessário, 

altere e informe o "Código" da loja para a qual o balanço foi feito e tecle >> Enter. 

 Dica: Utilize o botão de pesquisa " " que é disponibilizado ao lado dos campos "Código" para 

acessar a tela de consulta de registros e se precisar de ajuda para utilizar esta tela clique aqui. 

https://doc.zetti.dev/vtf/vetor-farma/menu-estoque/balanco/contagem-do-balanco
https://doc.zetti.dev/vtf/vetor-farma/menu-cadastros/produtos/manutencao-do-produto/pesquisa-de-registros
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Por padrão, o sistema realizará o ajuste no estoque de "Comercialização", ou seja, o estoque 

destinado à venda para clientes. É possível modificar o estoque a ser ajustado para o produto; no 

entanto, é importante compreender as opções disponíveis antes de fazer a alteração. Caso deseje 

mudar, basta selecionar a opção adequada. Recomendamos ajustar sempre o estoque que foi 

contabilizado, a fim de evitar discrepâncias. Em caso de dúvidas, entre em contato com nossa 

central de atendimento. 

 

As opções disponíveis são: 

• Comercialização: Este é o estoque principal da loja, destinado à venda direta ao cliente. 

Por padrão, o sistema sugere a seleção desse tipo de estoque, para facilitar a consulta 

de produtos disponíveis para comercialização. 

https://doc.zetti.dev/vtf/files/6882300/49709116/1/1735571482734/image-2024-12-30_12-9-43.png
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• Flutuante: Refere-se ao estoque segregado, ou seja, estoque de produtos retirados 

temporariamente do ambiente de venda por motivos de avarias, vencimento ou outras 

condições que impeçam a comercialização do produto. Este tipo de estoque é 

monitorado separadamente para evitar confusão com o estoque disponível para venda. 

A seguir, informe na seção abaixo o "Código" do produto que deseja ajustar e pressione a tecla 

>> Enter. Posteriormente, serão apresentados os detalhes do item, tais como o código do balanço, 

a data em que o balanço foi realizado e fechado, bem como o saldo atual do produto no estoque. 

 

Para corrigir as divergências de quantidade, utilize as colunas da seção abaixo destinadas às 

quantidades, onde temos: 
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• Quantidade Congelada: Apresenta a quantidade do produto congelado, ou seja, a 

quantidade disponível em estoque antes do balanço. 

• Quantidade Contagem: A quantidade do item indicada na contagem do balanço. Para 

efetuar ajustes, utilize este campo para inserir a correção desejada. 

• Quantidade divergência: Este campo será calculado automaticamente pelo sistema 

após informar as quantidades congelada e contagem, para resultar no saldo divergente 

entre o estoque anterior e o contado. 

• Motivo de balanço: Adicione, se necessário, o motivo do ajuste. Essa informação tem o 

propósito de facilitar a identificação da correção em consultas futuras. 

Para concluir a correção tecle o atalho F2 e confirme a mensagem: 
 

Além dos ajustes, na seção abaixo, serão apresentadas informações que podem ser 

visualizadas com o intuito de auditoria. Confira os detalhes de cada aba. No entanto, para visualizá- 

los, é necessário detalhar o item, o que implica que ele tenha movimentações associadas. 

• Outros dados 

Os campos apresentados nesta seção correspondem aos dados do produto no estoque: 
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• Estoque: Estoque atual do produto. 

• Pnd. entrada: Número de pendências de entrada do produto na filial. 

• Pnd. saída: Número de pendências de saída do produto na filial. 

• Preço de vendas: Preço de venda do produto. 

• Mtz + terc.: Estoque da matriz somado ao estoque de armazenagem. 

• Média: Média final na linha. 

• Venda mês: Quantidade das vendas do produto no mês. 

• Última venda: Data da última venda do produto. 

Após o fechamento do balanço serão exibidas as informações: 

• Saídas: Quantidade de saídas do produto. 

• Saída vendas: Quantidade de vendas do produto. 

• Entrada: Quantidade de entradas do produto. 

• Ajuste: Quantidade ajustada no fechamento do balanço, ou seja, a quantidade em 

estoque antes do balanço ajustada em relação à quantidade contada no balanço. 

• Dados de alterações anteriores. 

Nesta seção, será exibido o histórico de correções registradas para o produto, caso exista: 
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As colunas corresponderão às seguintes informações: quantidade anterior existente, histórico 

do ajuste (ou seja, o motivo, se informado pelo usuário no momento do ajuste), data do ajuste e 

qual usuário o realizou. 

 Dica: Observe no canto inferior direito da tela a observação em destaque: "Para uma melhor 

análise da quantidade em estoque após o fechamento do balanço, sugerimos que a mesma seja 

efetuada através do extrato de produto". Clique aqui e confira o artigo correspondente ao relatório 

do extrato do produto (Kardex) que permite conferir o histórico das movimentações de um produto 

segundo os tipos de estoque. 

 

https://doc.zetti.dev/vtf/vetor-farma/menu-relatorios/estoque-menu-relatorios/relatorio-extrato-de-produtos-kardex
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Considerações Finais 

Assista às videoaulas e releia a apostila quantas vezes for necessário e em caso de dúvidas, 

críticas ou sugestões nos encaminhe sua solicitação. A equipe de treinamento da Vetor está 

sempre a sua disposição! O principal objetivo dos treinamentos Vetor EAD é apresentar todas as 

operações que a tela oferece, familiarizando você com os processos. Mas, não se preocupe, se 

surgirem dúvidas ao longo do seu dia a dia ao manusear a tela, nossa equipe estará à disposição 

para ajudar. Além disso, caso você esteja em fase de implantação, nossos implantadores e 

consultores o acompanharão ao longo desta jornada para que tudo fique claro. Afinal, nossa 

missão é tornar suas tarefas muito mais fáceis e simples. 

Ao finalizar o conteúdo do curso, você terá acesso a um questionário, que você deverá 

responder considerando a abordagem do conteúdo apresentado, essa opinião é muito importante 

para garantir a clareza e compreensão do material entregue. Para compartilhar esse feedback, você 

também pode acessar o formulário “Deixe seu recado”, é só clicar aqui. 

Além disso, permitimos que você realize o download dessa apostila, porém, não 

recomendamos essa abordagem, pois nossas operações estão em constante alteração. No 

entanto, você sempre terá acesso à nossa base de conhecimento, onde o acesso é público e não é 

necessário cadastro para visualizar os artigos. 

Bons estudos! 

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfsGOnR8vxyFGFhrkoAie9LPzSm6tfoySSYOZzqKuS-ykgc5A/viewform

