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Instalar “Filedoc Plugin” para Office 

Antes de começar a utilizar o FileDoc, deverá proceder à instalação do Plugin que lhe está associado. 
Desta forma, poderá tirar proveito de todas as potencialidades da aplicação e agilizar as operações 
que pretende realizar, poupando tempo e esforço. O plugin do Office permitirá o envio e/ou registo de 
documentos diretamente a partir das aplicações Microsoft Office (Outlook, Word, Excel e 
PowerPoint). 

Download 

Poderá aceder ao diretório do plug-in através do seu browser digitando na barra de endereços 
https://gestdoc.ips.pt/plugins/. 

 

Neste ecrã poderá fazer o download do ficheiro .zip que contêm o Plugin do Office (Office.zip). 
Importa, no entanto, referir que a instalação do plug-in terá que ser feita individualmente para cada 
utilizador na sua área de trabalho, de forma que o plug-in possa detetar a que utilizador FileDoc está 
associado. 

Instalação 

O passo seguinte consistirá em extrair os ficheiros comprimidos para o seu computador. 
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De seguida, deverá abrir a pasta para onde extraiu os ficheiros e executar o ficheiro "setup.exe" como 
administrador. Este ficheiro permite-lhe instalar ou, caso já esteja instalado, reparar ou desinstalar o 
plugin em questão. 

 

Caso seja apresentada a janela do “Microsoft Defender SmartScreen”, escolher a opção “More info” e 
depois “Run anyway” para autorizar a instalação. 
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Escolher “Next” nas janelas seguintes, sem alterar as configurações por defeito, seguido de “Close” 
após apresentada a mensagem de instalação comcluída com sucesso. 

 

Configuração 

No Outlook (e outras aplicações Microsoft Office) estará agora disponível na barra de ferramentas um 
novo separador “Filedoc”.  

 

Aqui deverá escolher o botão “Configurações” e inserir o “Endereço”, “Domínio” e dados da conta 
IPS, como apresentado na imagem seguinte. 
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Após escolher o botão “Gravar” deverá ser apresentada a mensagem “Dados de acesso gravados 
com sucesso”. 

Envio de ficheiro para o Filedoc 

Será agora possível utilizer o botão “Enviar para o Filedoc”, disponível nas diversas aplicações 
Microsoft Office, para efetuar o envio de ficheiros para a área “Ficheiros por registar” do utilizador, na 
plataforma Filedoc. 

 

Validação do certificado do Cartão de Cidadão 

Para verificar os certificados do cartão, inserir o Cartão de Cidadão no leitor e utilizar a aplicação 
Autenticação.gov escolhendo as opções Segurança >> Certificados >> Validar Certificados. 

 

O estado do Certificado de Assinatura Digital deverá aparecer como “Válido”. 
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Assinatura digital de ficheiro no Filedoc 

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

Para utilização dos browsers Chrome ou Firefox, será necessário efetuar previamente a instalação da 
respetiva extensão (para possibilitar instalação de aplicações ClickOnce). Poderá consultar os passos 
para essa instalação na seguinte página: 
https://gestdoc.ips.pt/Manual/pt/topics/Doc_tecnica/Click%20once%20e%20Popups.pdf 

Acesso à plataforma 

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

 

No documento na plataforma Filedoc na zona de anexos no fundo da página, marcar a caixa do 
ficheiro que se pretende assinar digitalmente com o CC, escolhendo em seguida o menu “Opções 
Anexos” >> “Inserir Assinatura” (o anexo deverá estar no estado “check -in” para que esta opção 
esteja disponível). 



 
 

 

 

 8 

 

Instalar “Filedoc Connector” para browser 

Na janela de confirmação de abertura da aplicação “Filedoc Connector” escolher a opção “Open”. 
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Em seguida escolher “Install” para efetuar a instalação da aplicação. 

 

Inserir Assinatura 

Na janela de pré-visualização do ficheiro, clicar e arrastar com o rato para definir a zona da página 
onde inserir o grafismo da assinatura digital. 
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Selecionar o botão “Assinar” e caso necessário, escolher a opção “More choices” para selecionar o 
certificado correspondente a “Assinatura Digital Qualificada do Cartão do Cidadão”. 

 

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

Após inserir o PIN do CC para assinatura digital, será apresentada uma janela de confirmação, que 
será fechada ao escolher “OK”. 
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O novo ficheiro PDF assinado digitalmente pode agora ser encontrado na zona de anexos no fundo 
da página: 

 

Documentação complementar 

Filedoc - Manual de Utilização: 
https://gestdoc.ips.pt/Manual/pt/topics/03.Instalacao_Plugins/Instalacao_de_%20Plugins.htm 

 

 

 


