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d )i I 1 Erro! Utilize o separador Base para aplicar Heading 1 ao texto que pretende que
2 g Ita apareca aqui.

1 Introducao

O presente manual tem como finalidade, orientar as equipas de Helpdesk das Unidades
Orgénicas da UP na instalacdo do plugin da aplicacao Filedoc, nos postos de trabalho dos
utilizadores que necessitam para registar correspondéncia nesta aplicagao.

Este plugin tem como finalidade tirar partido das aplicagdes do OFFICE365 e depois de instalado,
permitira ao utilizador:

1. registar emails, com ou sem anexo, como correspondéncia Entrada, Saida ou Interna

diretamente para o Filedoc a partir do Outlook (classic);

2. enviar documentos diretamente a partir do Word, Excel e Powerpoint
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2 Processo de instalacao

2.1 Notas principais

Para uma correta instalagao do Plugin do Filedoc, o utilizador nao deve ter abertas as
ferramentas do Office 365, nomeadamente o Outlook, Excel, Word ou Powerpoint.

2.2 Download do plugin

O Plugin encontra-se disponivel para download no seguinte endereco web: dochub.up.pt -
/plugins/

1. Abrir a pagina web (Figura 1) e realizar o download do ficheiro Office.zip para o posto de
trabalho (sugere-se o download para uma pasta de facil acesso e localizagdo — ex. diretério
“Transferéncias”);

v @ dochub.up.pt - /plugins/ x 4+ = O e

< C @ | & https//dochubup.pt/plugins/ AL 8 3y & o ,QConversa
dochub.up.pt - /plugins/

[Io Parent Directory]

4/8/2026 4:28 PM 5118638 Office.zip
4/1/2026 1@:04 AM 168 web.config

Figura 1 — Pagina web de download do plugin para o Office365


https://dochub.up.pt/plugins/
https://dochub.up.pt/plugins/

2. Realizar a extragéo ou o unzip do ficheiro Office.zip

£ = Extrair Pastas Comprimidas (Zipadas)

Selecionar um destino e Extrair Ficheiros

(s ficheiros serdo extraidos para esta pasta:

CAUsers\up4 15865\ Downloads\Office Procurar...

@8 Mostrar ficheiros extraidos quando concluir

Cocet

Figura 2 - Descompactagéao do ficheiro ZIP



3. dentro do diretério Office descompactado, clicar no ficheiro setup.exe (sdo necessarios
privilégios de administrador para se proceder a instalagao deste ficheiro)

_ Office * + - O X
<« > T &) J » -+ upd15865 > Transferéncias > Office > Office Procurar em Office a
@ Mowvo ~ Tl ordenar ~ = \er - wes [E Detalhes
MNome Data de modiﬁ:agéo Tipe Tamanho

~ Hoje

8 FiledocOfficePluginSetup.msi 06/05/2026 11:35 Pacote Windows Installer 5264 KB
06/05/2026 11:35 Aplicagdo 521 KB

2 itens E ]

Figura 3 - Ficheiros de instalagao

4. Por motivos de seguranc¢a do Windows 11 é muito provavel que aparega o seguinte alerta:

O Windows protegeu o seu PC

uma apl
esta aplicagdo poderia colocar o seu P

Figura 4 - Alerta do Windows

De forma a ultrapassar esta situagao, o utilizador com privilégios de administracao devera ir as
propriedades do ficheiro setup.exe e colocar um pisco na opgao “Desbloquear” e clicar em “Aplicar”,
tal como apresentado na imagem abaixo:



& Propriedades de setup.exe

Sequranca Detalhes Versdes anteriores
Geral Compatibilidade Assinaturas digitais

a‘.‘ setup.exe

Tipo de Aplicacao (exe)

fichairo

Descricdo: Setup

Localizacdo:  CiUsers\up415865\Downloads\Office\Office

Tamanhao 520 KB (532 992 bytes)

Tamanhono 524 KB (536 576 byles)

disco

Cnado: 8 de abril de 2026, 16:27:46

Modficado: & de maio de 2026, 11:3541

Acedido: € de maio de 2026, 11:35:41

Afributos: [[]8bdeleitura [ |Oculto Avangadas..

Seguranca: Este ficheiro velo de outro - Desbloguear

computador e podera ser
blogueado para ajudar a proteger
esle computador.

_ 0K Cancelar Aplicar

Figura 5 - Propriedades do ficheiro setup.exe




5. Depois de realizada esta operacéo, clicar novamente no ficheiro setup.exe e dar seguimento
a instalacao.

"M Filedoc - Office Plugin 2026.1.0 — *

Welcome to the Filedoc - Office Plugin 2026.1.0 A
Setup Wizard J

The ingtaller will guide wou through the steps reguired toinstall Filedoc - Office Plugin 2026.1.0 on
your cornputer.

WARMIMG: Thiz computer program iz protected by copyright law and international treaties.
IInauthonzed duplication or distibution of this program, or any portion of it, may result in zevere civil
ar criminal penalties, and will be prozecuted to the maximum extent possible under the law.

< Back Cancel

Figura 6 - Ecra de instalacgéo inicial

"W Filedoc - Office Plugin 2026.1.0 — *

Select Installation Folder LA

The installer will inztall Filedoc - Office Plugin 2026.1.0 to the following folder.

Toinztall in thiz folder, chick "Mest". Toinstall to a different folder. enter it below or click "Browse".

Folder:
C:\Program Files [«86])\FiledochFiledoc - Office Plugin 2026.7.0%

Browse. ..

Dizk Cost...

¢ Back Mewt » l Cancel

Figura 7 - Localizagéo dos ficheiros a instalar




M Filedoc - Office Plugin 2026.1.0 — >

Domain [ _

Filedac Damain

Dormain
https: //dochub.up.pt

< Back Cancel

Figura 8 - Indicagdo do dominio https://dochub.up.pt

"M Filedac - Office Plugin 2026.1.0 — *

Microsoft Edge Webview?2 N

[f wour 05 doesn't support Webiew?, uncheck the option below.

B Supports Webview?

< Back Cancel

Figura 9 - Ecra Microsoft Edge



M Filedoc - Office Plugin 2026.1.0 -

Confirm Installation

The ingtaller iz ready to install Filedos - Office Plugin 2026.1.0 on your computer.

Click "Mext" to start the inztallation.

< Back Cancel
Figura 10 - Confirmacao de instalagao
"M Filedac - Office Plugin 2026.1.0 — *

Installation Complete

Filedoc - Office Plugin 2026.1.0 has been successfully installed.

Click. "Cloze" ta exit.

Fleaze use Windows pdate to check for any critical updates to the MET Framework.

Cancel

Figura 11 - Finalizagdo da instalagédo




6. Com o processo de instalagao terminado, o utilizador com privilégios de administracao, tera
de verificar ainda se no Editor de Registos do Windows as seguintes chaves de registo estdo

devidamente preenchidas:

6.1 Computador\HKEY_CURRENT_USER\Software\Filedoc\Filedoc\OfficeAddIn

ﬁ’ Editor de registo
Ficheire Editar Ver Faveritos Ajuda

ComputadoryHKEY_CURRENT_USER\Software\Filedoc\Filede c\OfficeAddIn

> Barco
> Brother
ChangeTracker
> Chromium
> Classes
> Clients
: Edge
v Filedoc
© v Filedoc

MNome Tipo Dados
ab]fprﬂeﬁnicéo] REG S7 (valor ndo definido
ab|filedocurl REG_SZ https://dochub.up.pt
abfy REG_SZ up123456

6.1.1 — O campo filedocurl deve estar preenchido com https://dochub.up.pt e o

username com o nimero mecanografico do colaborador (upxxxxxx)

6.2 Computador\HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\WOW6432Node\Filedoc\Filedoc\OfficeAddIn

[ Editor de registo
Ficheire Editar Ver Faveritos Ajuda

Computador\HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\WOWE432Node\Filedoc\Filedoc\Officefddin

> Policies

5 =7 PTEID

5 Realtek
RegisteredApplications
Setup

SoundResearch

SRS Labs
SyncintegrationClients
The Document Foundation
Thunderbird

Windows

v WOWE432Node
ABBYY

Adobe

Artifex

Brother

Brother Industries, Ltd.
Classes

Clients

dotnet

Filedoc

Y L Y IV .

L -

I R N VNS

| v Filedoc

([T OfficeAddin

Nome Tipo Dados
Qﬂ(PredeﬂnigﬁoJ REG_SZ (valor ndo definido)
k| filedocurl REG_SZ https://dochub.up.pt
Eﬂsupportswebviewl REG_SZ 1

6.2.1 - O campo filedocurl deve estar preenchido com https://dochub.up.pt e o

supportswebview2 com o valor 1



https://dochub.up.pt/
https://dochub.up.pt/

3 Verificar e testar Plugin

3.1 Verificar a instalacao
Para verificar se o Plugin do Filedoc foi instalado com sucesso, o utilizador ao abrir o Outlook

(classic), o Word, o Excel ou o Powerpoint devera ver no menu um novo separador com o home
Filedoc e clicar nele.

3.1.1 — Exemplo do Word

8 Guardar Automaticamente (@ ) “~ ) = Documentol - Word P Procurar

Ficheiro Base |Inserir  Estrutura  Esquema Referéncias Correic  Rever Ver Programador — Ajuda @ Acrobat

=]
Enviar para
o Filedoc

Enviar

T B B S e N Y R AR R IR L I R TR R R T

=]

Figura 12 - Filedoc Plugin Word

3.1.2 — Exemplo do Outlook (classic)

£ Procurar

‘E Ficheiro Base  Enviar/Receber Ver Ajuda

-@ Entrada -@ Salda -@ Interno =1 Ficheiros por registar |5 Processamento Inteligente O Configuragées m Sobre

£
Figura 13 - Filedoc Plugin Outlook (classic): Barra de Menu



2 Filedoc
Q filedoc

Plugin Filedoc para %
& - 0

O plugin Filedoc para Outlook permite registar emails e/ou
anexos diretamente no sistema Filedoc sem sair do Outlook e
associa-los a processos ou outros documentos.

r

TIPO DE REGISTO
% ENTRADA

Regista emails recebidos de fora da organizagéo.
B SAIDA

Regista emails enviados para fora da organizagéo.

INTERNO
Regista emails enviados entre colaboradores

ENVIAR

ﬁ Ficheiros por registar
&% Envia o email para os ficheiros por registar

Processamento inteligente
Envia o email para o processamento inteligente

Figura 14 - Filedoc Plugin Outlook (classic): menu lateral das ferramentas de registo



3.2 Testar Plugin
Para o utilizador testar se o Plugin esta a funcionar no ambiente de Produg¢ao do Filedoc sem a

necessidade de se fazer um registo de Entrada, Saida ou Interno que pudesse dar origem a um
documento neste ambiente, deverdo ser seguidos os seguintes passos:

3.2.1 Testar com o Word

e
Ficheiro Base Inserir  Estrutura  Esquema Referdncias Correio Rever \Ver Programador Ajuda  Filedoc  Acrobat © comentinos | | &7 Edtar - | (R I
=
Eviepaen
o Fioc
- -
N
TESTE
Piginatdel Tpsiams ([ Portuguls Portugall Prediches de Tedo: Ativado B T2 Acessibilidade: sem problemas [@Definighes de fad Miconcentago 0 B B -—4——+ 100%
BB Q Fooe e mli@0esafdfoan® AW E &0 & = Rl o

Figura 15 - Filedoc Plugin Word: Teste de envio para Produgéo

1. Abrir o Word, criar e salvar um documento teste. Pode ser colocado algum conteudo.

2. Depois do documento salvo, clicar em “Enviar para o Filedoc”. Depois de clicar neste botao,
o documento Word ira ser fechado e ira aparecer a seguinte mensagem:

2 Filedoc = O >

Operacdo completa.

O documento foi adicionado & encontra-se na sua area 'Ficheiros por
Registar

[ |
Figura 16 - Filedoc Plugin Word: mensagem de envio



3. Seguidamente, abrir o Filedoc de produgéo, disponivel no enderecgo htips://dochub.up.pt e ir
ao menu Pendentes > Ficheiros por Registar

% Home Pendentes ~ | Registo - é Digita

Documentos Recebidos

0

or Responder Fora

‘ Documentos Por Concluir
Documentos Enviados

Processos Recebidos

| 1 Pendente _
Processos Enviados

_ . Por Ler
cxpediente

Ficheiros por re o " . -
. Digitalizactes Por Registar

Email
Docum

Ficheiros Por Registar
Nﬂ

Menhum registo encontrado.

Figura 17 - Filedoc: menu Pendentes

Ao clicar em “Ficheiros Por Registar” ira aparecer o documento que enviamos pelo Word.


https://dochub.up.pt/

Home Pendentes -~ f Registo é Digitalizagdo O\ Pesquisas - Relatdrios ~ % Definigdes ~ Processamento Inteligente

Registos por paginz: 80 v (O

~ Ficheiros por registar

Tamanho Editadoem  Editado por

505200
0 @ e 1ake 0805AB o pereira
250

o« 1 » w 1 Registols)

Figura 18 - Filedoc: Ficheiros por Registar

Os documentos existentes na area Ficheiros por Registar podem ser eliminados.
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