
Tutorial para digitalizar a documentação a ser anexada na pré-matrícula e nos processos 

eletrônicos no SUAP – IFPB  

Você poderá escolher entre vários aplicativos para fazer a digitalização dos documentos e salvar 

em PDF ou em imagem (JPEG). Nesse tutorial iremos utilizar o SCANNER PDF (encontrado nas lojas 

de aplicativos do seu dispositivo).  

 

1 – Acesse ao PLAY STORE; 

 

2 – Digite SCANNER PDF; 

 

  

Selecione o aplicativo. 

 

Digite SCANNER PDF. 

 



3 – Clique em INSTALAR; 

 

 

4 – Ao terminar você poderá ABRIR o aplicativo ou sair do Play Store e localizar o aplicativo na tela 

inicial do seu dispositivo; 

 

 

  

Instale o aplicativo. 

 

Clique aqui para abrir o 

dispositivo. 

 



5 – Abra o dispositivo e aparecerá a tela inicial.  

 

 

6 – A medida que as fotos forem sendo tiradas aparecerão na parte inferior da tela;  

 

  

Clique aqui para tirar a 

foto do(s) documento(s). 

 

Quantidade de fotos 

tiradas. Clique aqui para 

visualizar. 

 



7 – Na próxima tela você poderá ajustar o documento, selecionar o que deseja salvar; 

 

 

  

Use os pontos para ajustar. 

 

Use esse botão para passar 

para próxima imagem. 

 

Ao concluir os ajustes, 

clique aqui para finalizar. 

 



8 – Após fazer os ajustes, salve o documento; 

 

 

  

Escolha a qualidade da 

imagem. 

 

Clique aqui para salvar. 

 

Use esse botão para girar o 

documento, se necessário. 

 



9 – Salve o documento e escolha o tipo da extensão do arquivo; 

 

 

10 – O documento será salvo; 

 

Clique aqui e digite o nome 

do arquivo (Ex. Identidade, 

CPF, Histórico). 

 

Escolha a extensão do 

arquivo. 

 

Clique aqui para salvar. 

 

Clique aqui e escolha 

compartilhar, caso deseje 

compartilhar por e-mail, 

WhatsApp, etc. 

 



 

ATENÇÃO 

 

Salve os documentos e identifique-os. 

Você pode enviar todos salvos em um único arquivo, ou separadamente, se assim desejar. 

Não esqueça de tirar foto da frente e verso do documento, sempre que existir. A falta de 

documentação ou documentação incompleta ocasionará o indeferimento da matrícula. 

Verifique sempre se a digitalização do documento ficou legível ou se partes do documento não 

foram cortadas. 
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