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1 Introdução 

O presente manual tem como finalidade, orientar as equipas de Helpdesk das Unidades 

Orgânicas da UP na instalação do plugin da aplicação Filedoc, nos postos de trabalho dos 

utilizadores que necessitam para registar correspondência nesta aplicação. 

Este plugin tem como finalidade tirar partido das aplicações do OFFICE365 e depois de instalado, 

permitirá ao utilizador: 

1. registar emails, com ou sem anexo, como correspondência Entrada, Saída ou Interna 

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

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

 

Para a instalação deste plugin são necessários privilégios de Administrador. 



 

 

2 Processo de instalação 

2.1 Notas principais 

Para uma correta instalação do Plugin do Filedoc, o utilizador não deve ter abertas as 

ferramentas do Office 365, nomeadamente o Outlook, Excel, Word ou Powerpoint. 

2.2 Download do plugin 

O Plugin encontra-se disponível para download no seguinte endereço web: dochub.up.pt - 

/plugins/ 

 

1. Abrir a página web (Figura 1) e realizar o download do ficheiro Office.zip para o posto de 

trabalho (sugere-se o download para uma pasta de fácil acesso e localização – ex. diretório 

“Transferências”); 

 

Figura 1 – Página web de download do plugin para o Office365 

 

 

 

 

 

 

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


 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 
Figura 2 - Descompactação do ficheiro ZIP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

3. dentro do diretório Office descompactado, clicar no ficheiro setup.exe (são necessários 

privilégios de administrador para se proceder à instalação deste ficheiro) 

 

 
Figura 3 - Ficheiros de instalação 

 

4. Por motivos de segurança do Windows 11 é muito provável que apareça o seguinte alerta: 

 

 
Figura 4 - Alerta do Windows 

De forma a ultrapassar esta situação, o utilizador com privilégios de administração deverá ir às 

propriedades do ficheiro setup.exe e colocar um pisco na opção “Desbloquear” e clicar em “Aplicar”, 

tal como apresentado na imagem abaixo: 



 

 

 

Figura 5 - Propriedades do ficheiro setup.exe 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

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

à instalação. 

 

 
Figura 6 - Ecrã de instalação inicial 

 
Figura 7 - Localização dos ficheiros a instalar 



 

 

 
Figura 8 - Indicação do domínio https://dochub.up.pt 

 
Figura 9 - Ecrã Microsoft Edge 



 

 

 
Figura 10 - Confirmação de instalação 

 
Figura 11 - Finalização da instalação 



 

 

6. Com o processo de instalação terminado, o utilizador com privilégios de administração, terá 

de verificar ainda se no Editor de Registos do Windows as seguintes chaves de registo estão 

devidamente preenchidas: 

 

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

 

 
 

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

username com o número mecanográfico do colaborador (upxxxxxx) 

 

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

 

 
   

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 instalação 

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 deverá ver no menu um novo separador com o nome 

Filedoc e clicar nele. 

3.1.1 – Exemplo do Word 

 
Figura 12 - Filedoc Plugin Word 

3.1.2 – Exemplo do Outlook (classic) 

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

 



 

 

 
 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

3.2 Testar Plugin 

Para o utilizador testar se o Plugin está a funcionar no ambiente de Produção do Filedoc sem a 

necessidade de se fazer um registo de Entrada, Saída ou Interno que pudesse dar origem a um 

documento neste ambiente, deverão ser seguidos os seguintes passos: 

 

3.2.1 Testar com o Word 

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

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

2. Depois do documento salvo, clicar em “Enviar para o Filedoc”. Depois de clicar neste botão, 

o documento Word irá ser fechado e irá aparecer a seguinte mensagem:  

Figura 16 - Filedoc Plugin Word: mensagem de envio 



 

 

3. Seguidamente, abrir o Filedoc de produção, disponível no endereço https://dochub.up.pt e ir 

ao menu Pendentes > Ficheiros por Registar 

 

Figura 17 - Filedoc: menu Pendentes 

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

 

https://dochub.up.pt/


 

 

 

Figura 18 - Filedoc: Ficheiros por Registar 

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

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 


