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Conceito de gestao documental:

De acordo com o Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ. Baseado
na Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991 e o regulamento do Decreto n° 4.553,
de 27.12.02:

‘Art. 3° - Considera-se gestao de documentos o conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua producao, tramitacao,
uso, avaliacao e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua
eliminacao ou recolhimento para guarda permanente”.

http.~7www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/[8159.htm


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/2002/D4073.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/2002/D4553.htm#art69
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/2002/D4553.htm#art69

Conceito de documento - Informacao - Suporte

De acordo com o glossario de arquivistica da Associacao dos Arquivistas
Brasileiros (AAB), o termo Documento significa: “registro de uma informacao
independente da natureza do suporte que a contem.”

Informacao - Elemento referencial, nocdo, idéia ou mensagem contidos em
um documento.

Suporte - Material no qual sao registradas as informacaoes.

BrREOERRLADDE

demodo 8 demandados
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Sistema intitivo




Documento organico convencional

Dica:

Aquele que, e produzido
e/ou recebido por uma
instituicao publica ou privada,
no exercicio de suas atividades, e
constitua elemento de prova ou
de informacao.




Documento organico digital

-— = KUE
Dica: L=z ol TiIUIHA
E a informacao registrada,

caracterizada pela codificacao em
digitos binarios, e acessivel por meio

de sistema computacional.
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Os documentos organicos digitais podem ser:

IAGENCIA NACIONAL DE TELECOHUNIC«AC(‘)E S
.
e Ii
e Homologagdo

N [T -
[E Memorando 1 (0013216) / [} -

[ Informe 5 (0013218)

[ Portaria 129 (0013219)
[ Informe 6 (0013220)

[ Portaria 130 (0013221)

% Oficio n° 33/2015 (0013222)

Memorando n? 1/2015/SEI/GIDS5/GIC
& Consultar Andamento - s -
Ao(A) Sr(a). Geréncia de Aquisigdes e (

Documento Nato-Digital: Criado originariamente em meio eletronico.

Documento Digitalizado: Obtido a partir da conversGo de um documento ndo-digital



Documento organico eletronico

] == e e |

Informacao registrada, codificada em
forma analogica ou em digitos binarios,
acessivel e interpretavel por meio de
equipamento eletronico.
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Classificacao de documentos

Dica:
Os documentos de arquivo podem ser

classificados em diferentes categorias, de
acordo com suas caracteristicas.

Baseando-se nelas, podemos
classifica-los quanto ao. género, espécie,
tipologia, natureza do assunto, sua forma, e
formato.




Genero?
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Dica:

E a representacdao do
documento de acordo
com 0 seu suporte.




Os documentos podem ser:

Audiovisuais

——

Género: refere-se a maneira de representar o documento de acordo com o seu suporte.



Especie?

E a definicio a partir da

disposicao e da natureza das TipO dOCHmental?

informacoes.

o~
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Dica: - —

E a configuracdo que assume a
especie de acordo com a
atividade que a gerou.




Exemplos:

> TIPO

Ol) Ata “je reuniao

> ESPECIE 5 TIPO

02)‘ Certidao|de nascimento

—> ESPECIE

Tipologia documental = espécie (conteudo) + tipo (funcao).



Conceito de Arquivo:

“Art. 2° - Consideram-se arquivos, para os fins da lei n°® 8.159 de janeiro
de 1991, 0s conjuntos de documentos produzidos e recebidos por orgaos
publicos, Instituicoes de carater publico e entidades privadas, em
decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa
fisica, qualquer que seja o suporte da informacao ou a natureza dos
documentos”

“Art. 7° - Os arquivos publicos sao 0os conjuntos de documentos
produzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades, por orgaos publicos
de ambito federal, estadual, do Distrito Federal e municipal em decorréncia
de suas funcdes administrativas, legislativas e judiciarias’.



Teoria das 03 idades:

“Art. 8° - Os documentos publicos sao identificados como:. correntes,
intermediarios e permanentes”.

Corrente (12 idade): composto pelos documentos em tramitacao ou que sao
frequentemente consultados devido ao seu uso administrativo, fiscal e/ou
juridico. Precisam ficar proximo ao seu produtor/ acumulador, possuem
valor primario.

Intermediario (22 idade): constituido por documentos consultados
ocasionalmente e originarios dos arquivos correntes. Nesta etapa os
documentos aguardam o termino do seu prazo precaucional para
eliminacao ou encaminhamento ao arquivo permanente, ainda possuem
valor primario.



Teoria das 03 idades:

Permanente (32 idade): formado por documentos de valor secundario, que
devem ser guardados permanentemente, ou seja, nao podem ser
eliminados/ descartados de forma alguma em decorréncia de seu valor
probatorio e/ou informativo para o Estado ou sociedade.

“Art. 9° - A eliminacao de documentos produzidos por instituicoes publicas
e de carater publico sera realizada mediante autorizacao da instituicao
arquivistica publica, na sua especifica esfera de competéncia’.

“Art. 10° - Os documentos de valor permanente sao inalienaveis e
imprescritiveis’,



Ministério Publico do Estado do Amazonas
Procuradoria-Geral de Justica

METODOLOGIA ARQUIVISTICA:
APLICADA NO AMBITO DO MPAM



Linha temporal:

Até 2002 2010 a 2020
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2003 a 2010



Inicio do ano de 2003:

Foi realizado um diagnostico do Arquivo Central e Setoriais do MPE/AM:; e
elaborou-se um procedimento arquivistico, apresentado e aprovado pela
Subprocuradoria, para ser aplicado no ambito do MPE/AM,

A metodologia proposta envolvia, selecao, ordenacao, identificacao
(espelho padrao das caixas ), codigo de classificacao e registro do conteudo
de cada caixa em tabela ou planilha eletronica (listas de transferéncia).

A partir de 2003, todo o acervo documental transferido dos Arquivos
Setoriais para o Arquivo Central, deveria ser acompanhado das listas de
transferéncia, impressas e em duas vias.

Foi implantado tambem em 2003 0 uso de caixas box em polipropileno
em 05 cores: Amarela; Azul; Cinza; Verde e Vermelha.



Espelhos anteriores a 2003
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Espelhos a partir de 2003

MINISTERIO PUBLICO M ESTADO DO AMAZONAS
PROCURADORIA GERAL DE JUSTICA
DIRETORIA DE PROCESSAMENTO DE

TIPO DOCUMENTAL:

E SUBPROCURADOR
E PROCURADOR GERAL
PLANTOES QUINZENAIS

QUADRO DE LOTAGAO
OFiCIOS EXPEDIDOS E RECEBIDOS

coDIGO DA cAixa: CX - 016’




Espelhos a partir de 2010




Ato PGJ 126/2010:

“Art. 1° - A gestao documental no ambito do
Ministerio Publico do Estado do Amazonas sera
disciplinada por este Ato e, no que couber, pela
legislacao arquivistica brasileira e demais normas e
orientacoes do Conselho Nacional de Arquivos -
CONARQ”".

o

Ministério Piblico do Estado do Amazonas
doria-Geral de Justig

ATO PGJ N 126/2010

DISPOE SOBRE A GESTAO
DOCUMENTAL _NO AMBITO DO
MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO
AMAZONAS.

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO
ESTADO DO AMAZONAS, 1o uso de suas atribuigdes legais, &

CONSIDERANDO a necesssdzde de itk e
procedimentos relativos & gestdo documental no
Amazon:

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer
uma politica adequada de Gestio Documental, vis: a

de informagdes, fundamentais no processo de decisdo e melhoria
da qualidade na prestagio de servigos:

CONSIDERANDO a situagio atual da massa
documental acumulada de documentos arquivisticos;

CONSIDERANDO a necessidade premente
uniformizar procedimentos, e evitando agdes isoladas e medldas
paliativas;

CONS]])}ZK-L\‘DD B e producio  de
documentos e eliminagdes
indiscriminadas, que pc( pm a sociedade;

CONSIDERANDO a necossidade de se disciplinar
procedimentos  especificos de gestio de acervo impresso,
digital ou quaisquer outros suportes;

CONSIDERANDO a garantia do acesso & informagdo
a0 cidadio, instituida pela Constituigio Federal

RESOLVE:

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
Capitulo T
LEGISLACAO

Art. 1° - A gestio documental no ambito do Ministério
Piblico do Estado do Amazonas seré disciplinada por este Ato e,
n0 que couber, pela legislagio arquivistica brasileira e demais
normas e orientagdes do Conselho Nacional de Arquivos —
CONARQ



Anexos do Ato PGJ n® 126/2010:

8,26 x11,69in 4]

=l
Tabela de Unidades por Localidade e Grupo
CODIGO | LOCALIDADE | CODIGO | GRUPO [cODIGO UNIDADES
038 Manaus 04 GRUPO 04 | 001 Procuradoria-Geral de Justiga
002 Colégio de Procuradores de Justica
Conselho Superior do Ministério
003 Publico
004 Corregedoria-Geral [
005 Ouvidoria MP/AM
03 GRUPO 03 | 001 Assessoria de Imprensa, Divulgacao e
Cerimonial
002 Assessoria de Segurancga Institucional
003 Assessoria Juridica da CGMP
004 Assessoria Juridica do PGJ
Assessoria Juridica do Subprocurador
005 para Assuntos Administrativos
006 CAO-CIVEL
007 CAO-CRIME ORGANIZADO
NNK CAO-CRIMINAI



Lista de tipos documentais:

Lista de Tipos Documentais
001 | Agao Civil Publica
002 | Agao Trabalhista
003 | Acompanhamento de Despesa Mensal
004 | Acordo Extra-Judicial
005 | Acordo-Dissidio
006 | Agenda de Eventos
007 | Alegagdes Finais

008 | Analise de Pedido de Férias de Promotor

009 | Apresentagdes Eletronicas

010 | Aquisigcao il

011 | Assentamento Funcional

012 | Assento

013 | Ata

014 | Atestado de Capacidade Técnica
015 | Atestado de Faturas

016 | Atos

017 | Autorizagdo de Fornecimento de Bens e Servigos _
8,26x11,69in 4] | _vj_‘




Etiqueta caixa box

A

Procuradoria-Geral de Justica

Ministério Publico do Estado do Amazonas
curadori eral de Justi

/

Ano:

Codigo de
Classificagao

Numero da
Caixa

Data de
eliminacao

Observacao

Neste campo registrar o ano de
producao ou arquivamento (no
caso de procedimento, inqueritos,
acoes..) do tipo documental
contido na caixa.



Etiqueta caixa box

producao ou arquivamento (no
caso de procedimento, inqueritos,

Ministério Publico do Estado do Amazonas
Procuradoria-Geral de Justi

) / Neste campo registrar o ano de

Ano: 2018 ‘ acoes.) do tipo documental
contido na caixa.

Codigo de
Classificagao

Numero da
Caixa

Data de
eliminacao

Observacao




Etiqueta caixa box

; Ministério Piblico do Estado do Amazonas
% ) ‘ Do el
X 7 4 ..

Ministério Piblico d(; Estado do Amazonas

B A e
Procuradoria-Geral de Justica 20 1 8
|

. r . “
Ano:  oiacto| -038.03.022.011

assificacio

‘ &\Iﬁmero da \
Codigo de 1 .
Classifica¢do 18

Numero da
Caixa

Data de
eliminacgao

Observagao




Codigo de classificacao que é composto por
quatro campos:

Ministério Publico do Estado do Amazonas
Procuradoria-Geral de Justica

Ano:
Codigo d 1 2 3 4
Classitieacao XXX, XX, XXX, XXX ‘

Numero da
Caixa

Data de
eliminacao

Observacao




Codigo de classificacao que ¢ composto por
quatro campos:

aw / 1° campo: com tres digitos

representa a localidade geografica
do 6rgao produtor do documento;

Ano:
Cédigo de | 2 3 4
Classitieacao | [XOOCIXX. XXX, XXX

Numero da
Caixa

Data de
eliminacao

Observacao




Codigo de classificacao que ¢ composto por
qualro campos:

CD 1° campo: localidade geografica do
TR il oo/ R / orgao produtor do documento;

Ano:

Codigo de
Classificacao IO38- X XXX XXX

——

Numero da
Caixa

Data de
eliminacao

Observacao




Codigo de classificacao que ¢ composto por
qualro campos:

Ministério Publico do Estado do Amazonas
Procuradoria-Geral de Justica

Ano: /
Codigo d
Clacsitieacao |038. XX XXX, XXX

Numero da
Caixa

—

Data de
eliminacao

Observacao

2° campo: com dois digitos representa o
grupo a que pertence o 6rgao;



Codigo de classificacao que ¢ composto por
qualro campos:

Ministério Publico do Estado do Amazonas
Procuradoria-Geral de Justica

Numero da
Caixa

Ano: /
Codigo d
Classifieacao |038.[03. Poxx. xxx

Data de
eliminacao

Observacao

2° campo: com dois digitos representa o
grupo a que pertence o 6rgao;



Codigo de classificacao que ¢ composto por
quatro campos:

Ministério Publico do Estado do Amazonas
Procuradoria-Geral de Justica

= 3° campo: com trés digitos representa o
orgao;

Ano:

Codigo d
Classiteacao |038. 03, XXX XXX

Numero da
Caixa

Data de
eliminacao

Observacao




Codigo de classificacao que ¢ composto por
qualro campos:

Ministério Publico do Estado do Amazonas
Procuradoria-Geral de Justica

= 3° campo: com trés digitos representa o
orgao;

Ano:

Cédigo d
Cla(;s;ﬁgagj‘lo 038.03. ’ XX

Numero da
Caixa

Data de
eliminacao

Observacao




Codigo de classificacao que ¢ composto por
qualro campos:

Ministério Publico do Estado do Amazonas
Procuradoria-Geral de Justica

Ano: — 4° campo: com trés digitos representa o

tipo documental.
Codigo de Consulte a tabela de classificacao para
Classificagao |038. 03. 022" compor o codigo de classificacdo (anexo

do Ato PGJ 126/2010).

Numero da
Caixa

Data de
eliminacao

Observacao




Codigo de classificacao que ¢ composto por
qualro campos:

Ministério Publico do Estado do Amazonas
Procuradoria-Geral de Justica

Ano: — 4° campo: com trés digitos representa o

tipo documental.
Cédigo d Consulte a tabela de classificacao para
Classificagao |038.03.022,/011 A >Sincacao p

compor o codigo de classificacao (anexo
do Ato PGJ 126/2010).

Numero da
Caixa

Data de
eliminacao

Observacao




Codigo de classificacao que é composto por
qualro campos:

Q ~——, 1° campo: com trés digitos representa a
S localidade geografica do 6rgao produtor
Ano: do documento;
2° campo: com dois digitos representa o
Codics 36 / { grupo a que pertence o orgao;
Classificac;éo 038.,/03. b22 011
’ L __3°campo: com trés digitos representa o
e 6rgao
4° campo: com trés digitos representa o
Data de )
liminacio tipo documental. Consulte a tabela de
classificacao para compor o codigo de
Albisivinia classificagao (anexo do Ato PGJ 126/2010).




Codigo de classificacao que é composto por
qualro campos:

“;",’ 74

Ministério Piblico do Estado do Amazonas
Procuradoria-Geral de Justica

Ano: —

i
|
Codigo d
Classificaso | 0381/03][022]011]

Numero da
Caixa

Data de
eliminacgao

Codigo de
Classifica¢io

Observagao




Etiqueta caixa box

Ano:

aw

Ministério Publico do Estado do Amazonas
Procuradoria-Geral de Justi

Codigo de
Classificagao

Numero da
Caixa

i

Data de
eliminacao

Observacao

O numero da caixa corresponde:
a quantidade de caixas de um
mesmo tipo documental
produzidos em um mesmo ano:



Etiqueta caixa box

Ano:

aw

Ministério Publico do Estado do Amazonas
Procuradoria-Geral de Justi

Codigo de
Classificagao

Numero da
Caixa

129

i

Data de
eliminacao

Observacao

O numero da caixa corresponde:
a quantidade de caixas de um
mesmo tipo documental
produzidos em um mesmo ano.



Etiqueta caixa box

¥ Jw

Ministério Piblico d(; Estado do Amazonas

Procuradoria-Geral de Justica
L ]

Codigo de
Classificacao

Nugjne;ro da 129 /-
aixa

Data de
eliminacgao

Observagao

( Ano

s R 2018

- Codigo de ‘
Lﬂassiﬁcagﬁo 038.03.022.011
Numero da
Caixa 129

para |

| elimix



Etiqueta caixa box

aw

Ministério Publico do Estado do Amazonas
Procuradoria-Geral de Justi

Ano:
Codigo de
Classificacao
Registre neste campo a data
Numero da , o ~
prevista para eliminacao.

Caixa

= Consultar tabela de
ata de . _ _
temporalidade/classificacao.

Observacao




Etiqueta caixa box

Ministério Piblico do Estado do Amazonas
BN v Procuradoria-Geral de Justica
% 7 4 i

Ministério Piblico d(; Estado do Amazonas

Procuradoria-Geral de Justica FT s — l‘ = 20 1 8
= Codigo d !
Ano: Classificacto| 038.03.022.011

Numero da

Codigo de | Caiza,

129

Classificacao

Numero da
Caixa

Data de
eliminacgao

Observagao




Etiqueta caixa box

aw

Ministério Publico do Estado do Amazonas
Procuradoria-Geral de Justi

Ano:

Codigo de
Classificacao

Numero da
Caixa

Data de
eliminacao

Utilizar para registro de informacoes nao
contempladas nos campos anteriores.

Observacao



Etiqueta caixa box

Minfsério ibiico do Estado do Amazonas
b ’ i B o s
% 7 4 .

Ministério Piblico d(; Estado do Amazonas

Procuradoria-Geral de Justica FL \ — i‘ . 20 1 8
. Cédigo d “
Ano: b ineacio| -038.03.022.011

Numero da

Codigo de
Classificacao

Numero da
Caixa

Data de
eliminacao

Observagao




Etiqueta caixa box:

Imprima duas vias de cada etiqueta - uma para a tampa da caixa € uma
para a lateral da caixa. Exemplos:

= Ano

e A )

tampa da caixa lateral da caixa




Etiqueta de identificacao da pasta:

Ano/ Cédigo de
classificacao

N° da caixa

N° da Pasta




Etiqueta de identificacao da pasta:

- A funcao desta etiqueta é facilitar a devolucao para a caixa de origem,
quando dela for retirado a pasta ou processo.

- Seu preenchimento se refere aos dados da etiqueta da caixa e numero
de ordem da pasta/processo contidos na caixa - numero 01 para a
primeira pasta, 02 para a segunda pasta.



o

MmNl .
Ministerio Pablico do Estado do Amafhna
Procuradoria-Geral de Justiga

A Aoy YA

Ao/ Codigo | 2018 ]
Classificagio | 038.03.022011 |
e st st BRSO U \
INo.daCaixa | 261 |

\
NodaPasta | 4

PORTARIA N. 168/2017 /SUBAD

A SUBPROCURADORA-GERAL DE JUSTICA PARA
ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS, o uso de suas atribuicoes legais,

RESOLVE:

DESIGNAR o servidor | EG /cente Tecnico
- Juridico, integrante do Nicleo de Apoio Tecnico-Juridico da ProcuradoriaGeral de
Justica (NATJUR), para desempenhar, sem prejuizo das demais designacdes,
atividades de Assessoramento Juridico remoto a Promotoria de Justica de Santo
Antnio do Ica, a partir de 03/02/2017 até 10/02/2017.

Publique-se, registre-se, cumpra-se.

,‘ SUBPROCURADORIA-GERAL  DE  JUSTICA  PARA
ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS, em Manaus, 03 de fevereiro de 2017.
e —

Ano \

2018

Codigo de

Classificacao

038.03.022.011

Numero da

Caixa

261

para
eliminacao

Data Prevista
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Ministério Publico do Estado do Amazonas
Procuradoria-Geral de Justica

Envio de documentos para
arquivamento via Sistema Eletronico de
Informacoes (SEI).



Regidos pelos Atos PGJ:

n° 221/2014:

Institui o Sistema Eletronico de Informacoes - SEI - MPAM, como sistema
oficial de documentos e processos administrativos eletronicos no ambito do
Ministério Publico do Amazonas

n° 141/2017:

Dispde sobre a regulamentacao do Sistema Eletronico de Informacoes -
SEl.

https./www.mpam.mp.br/images/livro_atos/Coletanea_de_Atos_Administrativos_e_Legislacao_Correlativa_MPAM_ed_2017pdf



Sistema Eletronico de Informacoes

-» O processo eletronico SEI tem o mesmo formato do processo fisico, ou
seja, € composto dos mesmos documentos: Cl, Guia de Transferéncia,

Despacho.

- O processo eletronico € apenas um novo suporte, as informacoes e
documentos que o compoe Sao 0S MESMOS.



Passo a passo para utilizacao do SEI:

o1 02 03 _
Iniciar processo Escolher o tipo do M°V'me“ta§_39 d_e
processo Acervo Arquivistico




Na producao do documento o servidor
deve escolher:

04 05 06
. Anexar a  listagem
O tipo documental Memorando descritiva do conteuido
da caixa

Item 06 - conforme os procedimentos arquivisticos aplicados no ambito do MPE/AM.




L o C' | @ https://sei.mpam.mp.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_controlar&acao_origem=principal&acao_retorno=principal&inicializando=1&infra_siste ¥ 72| =
Apps ¥ SISGED - Sistemade Ge £ sistemade apoioc <) MPAM @3 YouTube [ Portal do Arquivo Judicc ¥ TJAM - Processos Digit=

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO AMAZONAS

Para saber+ Menu Pesquisa [N 5082 == 2 .~ -f

Administracdo ’ Controle de Processos
& eSS0S
e 2| [RAm|ale (R e

Retorno Programado e

Pesquisa

Base de Conhecimento Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores

Textos Padrdo

Modelos Favoritos g ‘- . " .

e T 406 registros - 1 a 100: 198 registros - 1 a 100:

- Recebidos Gerados

Blocos de Reunido

T tj» 2020.001940 O 2020.002374

oo (5] 2020.002217 O 2020.002372

Pt St = 2020.000445 (=] 2020.002370
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Processo aberto nas unidades:
ARQ
SFP (atribuido para marcussilva)

o

~

NOTA: Ao final o
conforme acima:

processo no SEl, fica



DECLARACAO DE RECEBIMENTO DE
ACERVO:

- Arquivo recebe processo enviado pela Diretoria Geral, e

-» Emite a Declaracao de recebimento de acervo, no mesmo processo no
SEl, onde comunica a quantidade de caixas recebidas e informa que as caixas
continuarao lacradas, € que somente no ato da conferéncia, cuja data sera

agendada com o servidor da unidade, o lacre sera removido e as mesmas

serao abertas;



DECLARACAO DE RECEBIMENTO DE
ACERVO:

- Incluir no processo a Declaracao de recebimento de acervo, para
oficializar o total de caixas recebidas.

- A declaracao € um formulario padrao de acesso restrito a equipe do
Arquivo.
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MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO AMAZONAS
Avenida Coronel Teixeira, 7995 - Bairro Nova Esperanca - CEP 69037-473 - Manaus - AM - www.mpam.mp.br

FORMULARIO N° 17.2019.ARQ.0325103.2019.010016

DECLARACAO DE RECEBIMENTO DE ACERVO

Declaro para os devidos fins que recebi caixas, encaminhadas pelo orgiao trazidas pelo
servidor,

Apds conferir o acervo recebido, caso haja a necessidade de ajustes, sera comunicado ao orgdo transferidor. Pois os mesmos deverdo ser executados pelo
servidor gue organizou o referido acervo, sob a orientagdo da equipe do arguivo.

2019010016 vl



RECEBIMENTO DE ACERVO:

- Arquivo faz contato, com servidor da unidade, para agendar data para
receber acervo se tiver espaco para armazena-las, As caixas devem estar

lacradas.

- Servidor da unidade remove acervo para O arquivo se tiver espaco para
armazena-las; As caixas devem estar lacradas.

- No arquivo e feita a contagem das caixas removidas se tiver espaco para
armazena-las; As caixas devem estar lacradas.
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