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Instalar “Filedoc Plugin” para Office

Antes de comecar a utilizar o FileDoc, devera proceder a instalagdo do Plugin que Ihe esta associado.
Desta forma, podera tirar proveito de todas as potencialidades da aplicagio e agilizar as operagées
que pretende realizar, poupando tempo e esfor¢o. O plugin do Office permitira o envio e/ou registo de

documentos diretamente a partir das aplicagdes Microsoft Office (Outlook, Word, Excel e
PowerPoint).

Download

Podera aceder ao diretdrio do plug-in através do seu browser digitando na barra de enderegos
https://gestdoc.ips.pt/plugins/.

: im} (Y gestdoc.ips.pt - /plugins/ X |+
&< O () https://gestdoc.ips.pt/plugins/ A 1y m =
Downloads 0 I QRTINS

&

gestdoc.ips.pt - /plugins/ o

[To Parent Directory]

8/11/2023 11:12 AM 4443614 Office.zip
11/6/2023 10:18 AM 168 web.config

Neste ecra podera fazer o download do ficheiro .zip que contém o Plugin do Office (Office.zip).
Importa, no entanto, referir que a instalagéo do plug-in tera que ser feita individualmente para cada
utilizador na sua area de trabalho, de forma que o plug-in possa detetar a que utilizador FileDoc esta
associado.

Instalacao

O passo seguinte consistira em extrair os ficheiros comprimidos para o seu computador.

‘ | V] v Extract Downloads
“ Home Share View Compressed Folder Tools
&« v ‘ > ThisPC > Downloads
Name Date modified
3 Quick access
I Desktop v Today (1)
‘ Downloads ; £) Office Open
| Documents Open in new window
&=] Pictures Extract All
J Music Pin to Start
B Videos &2 Share
B8 This PC Open with...




De seguida, devera abrir a pasta para onde extraiu os ficheiros e executar o ficheiro "setup.exe" como
administrador. Este ficheiro permite-lhe instalar ou, caso ja esteja instalado, reparar ou desinstalar o
plugin em questao.

I 4 s Manage Office
Home Share View Application Tools
&« v > ThisPC > Downloads > Office » Office
Name ) Date modified
s Quick access -
W~ setu
I Desktop B - P - - Open
j%' FiledocOfficePluginSetup -
J Downloads * & Run as administrator
:J Docimants o Troubleshoot compatibility
=
& Pictures * |’ Share
D Music Give access to >
B Videos Restore previous versions
[ This PC Sendio ?
Cut
¥ Network
Copy
Create shortcut
Delete
Rename
Properties

Caso seja apresentada a janela do “Microsoft Defender SmartScreen”, escolher a opgao “More info” e
depois “Run anyway” para autorizar a instalagao.

Windows protected your PC

Microsoft Defender SmartScreen prevented an unrecognized app from
starting. Running this app might put your PC at risk.
More info




Escolher “Next” nas janelas seguintes, sem alterar as configuragdes por defeito, seguido de “Close”
apos apresentada a mensagem de instalagdo comcluida com sucesso.

#3 Filedoc - Office Plugin 2023.1.0 - X

Installation Complete

Filedoc - Office Plugin 2023.1.0 has been successfully installed.

Click "Close" to exit.

Please use Windows Update to check for any critical updates to the .NET Framework.

< Back Cancel

Configuracao

No Outlook (e outras aplicagdes Microsoft Office) estara agora disponivel na barra de ferramentas um
novo separador “Filedoc”.

‘ = File Home Send / Receive Folder View Help Filedoc Search

%) % % 1] Yol

Entrada Saida Interno | Enviarpara | Configuragdes
o Filedoc

,QQ Registar Enviar Configuragdes

Aqui devera escolher o botao “Configuragdes” e inserir o “Enderec¢o”, “Dominio” e dados da conta
IPS, como apresentado na imagem seguinte.

#3 Configuracdes = O X
Dados de acesso - Filedoc

Dados de acesso gravados com sucesso.

Enderego [https://gestdoc ips.pt/ |
Dominio [iMranet l
Utilizador [nome.sobrenome ]
Palavia Passe I............I l
Gravar Fechar




Apos escolher o botdo “Gravar” devera ser apresentada a mensagem “Dados de acesso gravados
com sucesso”.

Envio de ficheiro para o Filedoc

Sera agora possivel utilizer o botao “Enviar para o Filedoc”, disponivel nas diversas aplicagoes
Microsoft Office, para efetuar o envio de ficheiros para a area “Ficheiros por registar” do utilizador, na
plataforma Filedoc.

#3 Filedoc — O X

Operag3o completa.

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

Fechar

Validacdo do certificado do Cartao de Cidadao

Para verificar os certificados do cartéo, inserir o Cartdo de Cidadao no leitor e utilizar a aplicagao
Autenticacdo.gov escolhendo as opg¢des Segurancga >> Certificados >> Validar Certificados.

Autenticacdo.Gov

Certificado de Autenticagao

Entidade Emissora
EC DE AUTENTICACAO DO CARTAO DE CIDADAO 0018

Vilido desde Vilido até
14/07/2022 03/08/2031
Numero de Série
25C99
Estado do certificado
. Vilido
Certificados >

Certificado de Assinatura Digital

Entidade Emissora

Caddigos PIN EC DE ASSINATURA DIGITAL QUALIFICADA DO CARTAO DE CIDADAO 0018
SEGURANCA Vlido desde Vlido até
14/07/2022 03/08/2031

Namero de Série
66810

Estado do certificado
Vilido

Validar Certificados Ver detalhes

O estado do Certificado de Assinatura Digital devera aparecer como “Valido”.



Assinatura digital de ficheiro no Filedoc

O Filedoc é desenvolvido e otimizado para Microsoft Edge. Por este motivo, os restantes browsers
precisam de algumas adaptac¢des para que consigam executar todas as operag¢des que o Edge
suporta por natureza.

Para utilizagdo dos browsers Chrome ou Firefox, sera necessario efetuar previamente a instalagéo da
respetiva extensao (para possibilitar instalagdo de aplicacdes ClickOnce). Podera consultar os passos
para essa instalagdo na seguinte pagina:
https://gestdoc.ips.pt/Manual/pt/topics/Doc_tecnica/Click%200once%20e%20Popups.pdf

Acesso a plataforma

Aceder a https://gestdoc.ips.pt e efetuar login com as credenciais da conta IPS.

* -
: im] ) Filedoc X —+
&< O () https://gestdoc.ips.pt/Login.aspx P A Oy h =
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Login

nome.sobrenome

Portugués v

intranet

Lembrar Utilizador

V.2023.1.0

No documento na plataforma Filedoc na zona de anexos no fundo da pagina, marcar a caixa do
ficheiro que se pretende assinar digitalmente com o CC, escolhendo em seguida o menu “Opg¢des
Anexos” >> “Inserir Assinatura” (o0 anexo devera estar no estado “check -in” para que esta opgéo
esteja disponivel).



bv; filedoc

Pendentes v f Registo v O\ Pesquisas Relatérios v

Documento Associagbes Atividades Circulagbes Notas

~ : o)) 9 B /7
Opgdes Anexos =y 2 |g
Lot Adicionar
Local stino: Barr=irc
Ny Adicionar Template
Hora de _» Atualizar Template
> Inserir Assinatura
Data ¢ R e e oot o & -
Hora ¢

Inserir Carimbo

@

Finalidadeda 7 Fdl?arA glhime

ND
2 Converter para PDF
Localdeleva: — Con anexo Word, Exc

i [/ Exportar para Zip

Normr
=\ Gravar

« Atualizar

HoOra ue saiua.

Km partida:

Km chegada:

Descri¢do de Ocorréncias:

Trabalhador: n3o docente

s Anexos
Nome Principal Ordem Observagdes Versdo Tamanho Estado
v ‘E:; M004_FichaColaborador - &\i; abrir em PDF L 1.00 19KB Check In

Instalar “Filedoc Connector” para browser

Na janela de confirmagéo de abertura da aplicagdo “Filedoc Connector” escolher a opgéo “Open”.

< O () https://gestdoc.ips.pt/App_Folder/Docs/D... A {7 =

\ £
| ¥, filedoc Open this file? -

Do you want to open FileDocConnecter.application?
Documento  Assoc d ¢ °F
From: gestdoc.ips.pt

oes Opgdes# Report file as unsafe

Documento N° IPS-10I Open po de




Em seguida escolher “Install” para efetuar a instalagao da aplicagao.

Application Install - Security Warning X

Do you want to install this application? [ |

Name:
Filedoc Connector

From (Hover over the string below to see the full domain):
gestdoc.ips.pt

Publisher:
FILEDOC - SOFTWARE, LDA

Install ‘ Don't Install

1 While applications from the Internet can be useful, they can potentially harm your computer. If
- you do not trust the source, do not install this software. More Information...

Inserir Assinatura

Na janela de pré-visualizagao do ficheiro, clicar e arrastar com o rato para definir a zona da pagina
onde inserir o grafismo da assinatura digital.

L

© Defina uma drea e adicione a assinatura.
Assinar Fechar

pagina: |1 - -4
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b
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Selecionar o botao “Assinar” e caso necessario, escolher a opgao “More choices” para selecionar o
certificado correspondente a “Assinatura Digital Qualificada do Cartao do Cidadao”.

== Windows Security

Certificates

Select one to sign

- Issuer: EC de Assinatura Digital Qualificada do Cartdo

de Cidadao 0018
Valid From: 14/07/2022 to 03/08/2031

Click here to view certificate properties

More choices

Nota: Alternativamente, para assinatura digital com Chave Mével Digital devera ser escolhido o
respetivo certificado.

Ap6s inserir o PIN do CC para assinatura digital, sera apresentada uma janela de confirmacao, que
sera fechada ao escolher “OK”.

Assinar Fechar

Pagina: |1
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Assinatura associada com sucesso.
Por favor faca "atualizar’ para visualizar o anexo assinado. FICHA INDIVIDUAL DE COLABORADOR IPS$
OK aom——e
1 WDENTIICACAD

Despacho\Comentdrio
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O novo ficheiro PDF assinado digitalmente pode agora ser encontrado na zona de anexos no fundo
da pagina:

&‘; filedoc

Pendentes v f Registo v Q Pesquisas v Relatoérios

Documento Associagées Atividades Circulagbes Notas
I

Opgoes Opgdes Anexos % f @ O’

s Anexos

Nome Principal Ordem
v M004_FichaColaborador 9 O 2
@ MO04_FichaColaborador - abrir em PDF Y
I3

Documentacao complementar

Filedoc - Manual de Utilizacgo:
https://gestdoc.ips.pt/Manual/pt/topics/03.Instalacao Plugins/Instalacao _de %20Plugins.htm
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