PORTARIA N°003/2026 — P
Publicada no DOE-Aleto n° 4199 (Suplemento), de 03/02/2026

Estabelece os procedimentos e 0s parametros do processo
de digitalizacdo para o Sistema Eletrénico de
Informac6es (SEI) da Assembleia Legislativa do Estado
do Tocantins, e adota outras providéncias.

O Presidente da Assembleia Legislativa do Estado do Tocantins, no uso de suas
atribuicdes constitucionais, de conformidade com o art. 28 do Regimento Interno (Resolugéo n° 201,
de setembro de 1997), em consonancia com os arts. 3° e 66 da Lei n° 4.209, de 11 de agosto de 2023,

RESOLVE:

Art. 1° Ficam estabelecidos os procedimentos e 0s parametros do processo de digitalizagédo
para o Sistema Eletronico de Informacdes (SEI) da Assembleia Legislativa do Estado do Tocantins
(Aleto).

§ 1° Os procedimentos de que trata o caput tém o propdsito de padronizar e orientar 0s
servidores da Aleto, para a execu¢do da digitalizacdo de processos e de documentos externos, sendo
composta por cinco etapas descritas no Anexo I.

8 2° Os documentos autuados no SEI, conforme padronizagédo estabelecida nesta Portaria,
tém valor de prova documental, de acordo com o § 2° do art. 438 da Lei nacional n°® 13.105, de 16 de
marco de 2015 — Cédigo de Processo Civil.

Art. 2° Para os fins desta Portaria e do SEI, serdo utilizados os termos e defini¢bes constantes
do art. 4° do Ato da Mesa Diretora n° 07, de 03 de fevereiro de 2026.

Art. 3° O processo de digitalizacdo de documentos devera ser realizado de forma a manter
a integridade, a autenticidade e, se necessario, a confidencialidade e sigilo do documento digital, em
conformidade com o Decreto federal n® 10.278, de 18 de marco de 2020, que regulamenta o disposto
no inciso X do caput do art. 3° da Lei nacional n® 13.874, de 20 de setembro de 2019, na Lei nacional
n®14.129, 29 de marco de 2021, e na Lei nacional n® 12.682, de 9 de julho de 2012.

8 1° Os procedimentos de digitalizacdo devem reproduzir todas as informacdes contidas nos
documentos originais.

8 2° No processo de digitalizacdo de documentos serd utilizada assinatura eletronica,
conforme previsdo da Lei nacional n® 14.063, de 23 de setembro de 2020, e do art. 3° da Lei nacional
n°12.682, de 2012.

§ 3° A autenticidade de documentos digitalizados devera ser verificada em conformidade
com o que prevé o art. 18 do Ato da Mesa Diretora n° 07, de 03 de fevereiro de 2026.

8 4° O processo de digitalizacdo de documentos deve obedecer estritamente aos requisitos
dispostos nesta Portaria.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2015/lei/l13105.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2015/lei/l13105.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2015/lei/l13105.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/D10278.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2019/Lei/L13874.htm#art3x
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14129.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14129.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14129.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2012/lei/l12682.htm
https://www2.camara.leg.br/legin/fed/lei/2020/lei-14063-23-setembro-2020-790659-norma-pl.html

) 8 5° A configuracédo do sistema e do equipamento serd realizada com o apoio da Diretoria de
Area de Tecnologia e Informacéo (DTI-AL), a qual devera garantir a rastreabilidade, a auditabilidade
e a compatibilidade.

Art. 4° O documento digitalizado, em conformidade com os padrBes estabelecidos nesta
Portaria, terd 0 mesmo valor probatorio do documento original para todos os fins de direito, conforme
previsdo dos arts. 411 e 425 da Lei nacional n® 13.105, de 2015 — Cddigo de Processo Civil, e do art.
17 do Ato da Mesa Diretora n° 07, de 03 de fevereiro de 2026.

8 1° Para fins do disposto no caput, a guarda, 0 armazenamento e 0 manuseio dos
documentos digitalizados e deverao estar em conformidade com as normas estabelecidas no Ato da
Mesa Diretora n° 07, de 03 de fevereiro de 2026, e nesta Portaria.

8 2° Os documentos digitalizados serdo conferidos e registrados conforme previsao do art.
21 do Ato da Mesa Diretora n° 07, de 03 de fevereiro de 2026.

Art. 5° O documento externo, mediante a comparacgdo entre o original e a cdpia digitalizada,
podera ser atestado de autenticidade, consideradas as seguintes normas para sua validag&o:

| — ser digitalizado a partir de documento original,

Il — n&o ter rasuras;

Il — n&o ter sido adulterado por raspagem, corretivos ou lavagem com solventes;
IV — ndo ter sido redigido a lapis; e

V — ndo conter fragmentos ou letras ilegiveis.

8 1° A autenticacdo do documento deve ser realizada em consonancia com o previsto no 8
2%, art. 17 e art. 18 Ato da Mesa Diretora n® 07, de 03 de fevereiro de 2026.

8 2° No caso de duvida em relacdo a sua originalidade, o documento fisico ficara sob a guarda
da unidade de protocolo-geral ou de protocolo especializado, como forma de legitimar a chancela de
sua autenticacao.

Art. 6° Os documentos digitalizados que forem autuados nos processos do SEI, de acordo
com o previsto no § 2° do art. 1° e no art. 4°, ttm a mesma forca probatdria dos documentos originais,
exceto se contestada a sua altera¢do ou falsificacdo, anterior ou durante o processo de digitalizacao,
por meio de incidente de arguicdo de falsificagdo de documento, na forma dos arts. 25 e 29 do Ato da
Mesa Diretora n° 07, de 03 de fevereiro de 2026.

Art. 7° Todo documento digitalizado com base nesta Portaria e autuado em processo
eletronico devera ser autenticado e submetido a conferéncia de integridade, observado o previsto nos
arts. 17 e 21 do Ato da Mesa Diretora n° 07, de 03 de fevereiro de 2026, e 0s requisitos constantes
dos incisos Il e 111 do art. 411 da Lei nacional n® 13.105, de 2015.



Art. 8° O documento cuja digitalizacdo seja tecnicamente inviavel em arquivo eletronico
(PDF/A), tal como captura de video ou audio, devera ser autuado no sistema em seu formato original,
em conformidade com o art. 19 do Ato da Mesa Diretora n® 07, de 03 de fevereiro de 2026.

Paragrafo Unico. O Anexo Ill desta Portaria discrimina os formatos de documentos
suportados pelo sistema.

Art. 9° Realizada a conferéncia de integridade e de autenticidade do documento digitalizado,
o documento fisico apresentado a Aleto sera devolvido, arquivado ou descartado, em consonancia
com o previsto no Capitulo Il do Ato da Mesa Diretora n° 07, de 03 de fevereiro de 2026.

Art. 10. Os documentos fisicos serdo reorganizados, quando necessario, com base em
orientacdo da Coordenadoria de Documentacdo (CODOC), e arquivados conforme Codigo de
classificacéo e tabela de temporalidade e destinacdo de documentos.

Art. 11. Os procedimentos e os parametros especificados nesta Portaria serdo aplicados a
todos os processos de digitalizacdo de documentos na Aleto.

Art. 12. Os casos omissos nesta Portaria serdo deliberados pela Diretoria-Geral.

Art. 13. Esta Portaria entra em vigor no dia 04 de fevereiro de 2026.

Gabinete da Presidéncia da Assembleia Legislativa do Estado do Tocantins, aos 3 dias
do més de fevereiro de 2026.

Deputado AMELIO CAYRES
Presidente



ANEXO I, vinculado a Portaria n° 003-P, DE 03 DE FEVEREIRO DE 2026

PROCEDIMENTOS PARA O PROCESSO DE DIGITALIZACAO

1 - Preparacédo do documento:

1.1 verificar as dimensdes das folhas do documento, sendo padréo o
formato A4,

1.2 verificar a paginagdo do documento;
1.3 retirar grampos, clipes e espiral;
1.4 desamassar a(s) folha(s); e

1.5 recuperar pagina(s) rasgada(s).

A preparagdo do documento deve ser realizada de forma a evitar danos ao
equipamento de digitalizacdo, reducdo na producao diaria e equivocos na digitalizacéo.

2— Captura da imagem:

2.1 acessar 0 equipamento e digitalizar os documentos conforme padrédo
(Anexo 1), promovendo a digitalizagéo:

2.1.1 de capas e contracapas, quando houver;

2.1.2 de paginas sem texto impresso (frente e verso), desde que contenham
numeracgédo ou qualquer outra informacéo;

2.1.3 preferencialmente, em arquivo eletrénico Unico até o tamanho méaximo
estabelecido pelo sistema, de até 20 (vinte) MB; e

2.1.4 dividindo o documento em tantos volumes/blocos quantos forem
necessarios, de forma que nenhum arquivo exceda o limite estabelecido.

3 - Conferéncia do documento digitalizado:

3.1 revisar aimagem e garantir a qualidade do arquivo capturado, com base
nos padrdes estabelecidos no Anexo Il, para o fim de certificar que o documento
digitalizado seja copia fidedigna do documento fisico registrado no SEI, por meio da
conferéncia de integridade na tela “Registrar Documento Externo”, selecionando o tipo
de conferéncia, qual seja:

a. cOpia autenticada administrativamente;
b.  cdpia autenticada por cartorio;

c. copia simples; ou



d. documento original;

3.2 caso haja a constatacdo de que a imagem possui desconformidades ou
ndo esteja padronizada ao que estabelece o Anexo Il, essa informacdo devera ser
registrada, por meio do documento incluido e assinado no SEI, conforme modelo de
“Certiddo narrativa com observag¢des”, nos seguintes moldes:

Certifico que, ao digitalizar os presentes autos, verifiquei a(s) situacao(des) a
seguir transcrita(s):

() Folha(s) com letras ou fragmentos de texto ilegiveis, até mesmo no
documento fisico;

() Documento(s) de dificil digitalizagao;

() Folha(s) com documento visivel no processo fisico, porém ilegivel no
digital,

() Folha(s) faltante(s), a saber:

() Folha(s) em branco n&o digitalizada(s) no processo eletronico;

() Folha(s) transformada(s) em mais paginas (contendo diversos
documentos); ou

() Outros. Especificar:

4 — Indexacao:

4.1 nomear o documento, observando-se:

4.1.1 a adequada indexacdo, de modo a permitir a rapida identificacdo do
documento no sistema e 0 acesso as suas informacdes;

4.1.2 as regras ortogréficas e a identificacdo dos termos mais relevantes e
pertinentes relativos ao tema tratado, com o propoésito de sintetizar adequadamente as
informacdes e reduzir a duplicidade de registro de documentos;

4.1.3 autilizacdo de abreviatura, se possivel, do tipo documental seguido pelo
nimero e ano (Res_001 2021; Pregdo_001_2021);

4.1.4 caso necessario, 0 acréscimo de informag&o, no nome do arquivo, para
0 documento ou processo que tenha mais de um volume ou anexo (Pregdo_001 2021 v1;
Pregdo_001 2021 v2;e, Pregdo_001 2021 anexol);

4.2 salvar o documento em formato PDF/A; e

4.3 armazenar o documento no sistema.
5— Finalizagio:

5.1 devolver o documento fisico apresentado ao interessado, juntamente
com o numero do processo do SEI; ou

5.2 organizar e arquivar provisoriamente o0s documentos originais
comprobatdrios a serem enviados para arquivamento, identificando, de forma clara, na



parte superior direita, o seu registro/cadastro no SEI, composto pela palavra SEl e o
numero de 7 (sete digitos), conforme previsdo do 8§ 3° do art. 20 do Ato da Mesa Diretora
n° 230, de 26 de maio de 2021.



ANEXO |1, vinculado a Portaria n° 003-P, de 03 de fevereiro de 2026
PADROES PARA A DIGITALIZACAO

QUADRO 1 - PADROES TECNICOS MINIMOS

Resolucéao Cor Tipo Formato Reconhecimento de texto
recomendada origin de (OCR)
al arquivo
Tipo de documento: Textos impressos, sem ilustracdo, em preto e branco

300 dpi Monocromatico (pretoe |ty PDF/A Ativado

branco)

Tipo de documento: Textos impressos, com ilustragcdo em preto e branco
300 dpi Escala de cinza Texto/Foto | PDF/A Ativado
Tipo de documento: Textos impressos, com ilustracdo e cor

300 dpi RGB Texto/Foto | PDF/A Ativado

(colorido)

Tipo de documento: Fotografias e documentos cartograficos

300 dpi RGB . Foto PNG Desativado

(colorido)

Tipo de documento: Plantas

600 dpi Monocromati Texto/Fot | PNG Desativado

co (preto e o

branco)

Tipo de documento: Papel reciclado*

300 dpi Monocromatico Texto PDF/A Ativado

(Brilho -

mAaximo)

Fonte: Decreto n® 10.278, de 18 de marc¢o de 2020 <http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_at02019-
2022/2020/decreto/D10278.htm>.

* O Conarg ndo recomenda a utilizacao de papéis reciclados na producdo de documentos arquivisticos
- Resolugdo n° 42, de 9 de dezembro de 2014 <https://www.gov.br/conarg/pt-br/centrais-de-
conteudo/publicacoes/Analise_papel reciclado_com_capa.pdf>.

QUADRO 2 — RECOMENDAGCOES DE AJUSTES NO BRILHO DA IMAGEM DIGITALIZADA

Modo como a imagem aparece Recomendagéo

Imagem adequada para OCR



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/D10278.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/D10278.htm
https://www.gov.br/conarq/pt-br/centrais-de-conteudo/publicacoes/Analise_papel_reciclado_com_capa.pdf
https://www.gov.br/conarq/pt-br/centrais-de-conteudo/publicacoes/Analise_papel_reciclado_com_capa.pdf
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GOVERNO FEDERAL
Unidade da Federagéo
Secretaria de Seguranga da Unidade da Federagao

Nome / Name.

Nome Social / Social Name

Resgistro Geral-CPF / Personal Number  Sexo./ Sex
000.000.000-00 NONONO

Data de Nascimento / Date of Birht Nadionatidade / g
DD / MM / AAAA NONONONONONONOI

Naluralidade / Place of Birht Data de Validade / Date of Expiry
NONONONONONONONONO DD / MM / AAAA

) | 55 Ve
| Assinaturd do Thuar / Cardhoider’s Signature

(caracteres cortados ou muito claros)

- reduzir o brilho para tornar a imagem mais escura; ou
- digitalizar no modo de escala de cinza (o brilho
sera ajustado automaticamente)

(caracteres distorcidos, grudados ou
preenchidos)

-aumentar o brilho para tornar a imagem mais clara; ou
- digitalizar no modo de escala de cinza (o brilho
sera ajustado automaticamente)

Fonte: Guia do usuério do ABBYY® FineReader 11
<https://www.abbyy .com/media/5076/finereader_usersguide _portuguese.pdf>



https://www.abbyy.com/media/5076/finereader_usersguide_portuguese.pdf

ANEXO |11, vinculado a Portaria n° 003-P, de 03 de fevereiro de 2026

FORMATOS DE ARQUIVOS SUPORTADOS PELO SEI

DESCRICAO EXTENSAO TAMANHO MAXIMO
(MB)
Documentos textuais (inclusive planilhas eletronicas) .pdf N 20
(padrdo PDF/A)

Imagens (fotografias) .(‘:)ifjréo PDF/A) 20
Apresentacdo de slides .odp 20
Arquivo de formato de Rich Text 1tf 20
Audio MPEG camada 3 .mp3 20
Audio MPEG-4 .m4da 30
Audio video interleave de som ou de filme avi 60
Audio wave wav 100
Documento de texto .odt 20
Documento do Microsoft Excel antes do Excel 2007 Xls 20
Documento do Microsoft Excel apos o Excel 2007 Xlsx 20
Documento do Microsoft Word .docx 20
Documento do Microsoft Word antes do Word 2007 .doc 20
Faixa de audio de CD .cda 20
Filme Moving Picture Experts Group .mpeg4 50
Foto Joint Photographic Experts Group Jpg, .jpeg 20
Pagina de linguagem de marcacao de hipertexto html 20
Planilha eletronica .ods 20
Video .3gp 60
Video MPEG 4 .mp4 160




