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一. 登錄系統 
Registo de entrada (Login) 

 
步驟 1：輸入申請單位登記編號及密碼後，點擊“登入” 
Passo 1：Introduza o número de inscrição do candidato e a palavra-passe, depois 

carregue em “Iniciar sessão” 
 

 
 
 

 
** 如忘記密碼，申請單位可點擊“忘記密

碼”，輸入申請單位登記編號及電子郵箱

後，再點擊“找回密碼”。 
** No caso de esquecimento da senha, o 
candidato pode pressionar em "Esqueceu-
se da palavra-passe?", inserir o número de 
inscrição do candidato e e-mail e pressionar 
em "Encontrar a palavra-passe". 
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步驟 2：如申請單位未於申請網上帳戶時向本局提供電子郵箱，則須綁定電子郵箱，以便

進行帳戶驗證及綁定（首次登入適用） 
Passo 2：Se o candidato não tiver fornecido um endereço de correio electrónico ao IC 

ao solicitar uma conta online, então um endereço de correio electrónico deve 
ser vinculado para verificação e vinculação da conta (para iniciar sessão pela 
primeira vez) 
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步驟 3：輸入申請單位登記編號、新密碼及確認新密碼後，點擊“確認”，以便進行帳戶

激活（首次登入適用） 
Passo 3：Introduza o número de inscrição do candidato, nova palavra-passe e confirme 

a nova palavra-passe, depois carregue em "Confirmar" para activar a conta 
(aplicável para iniciar sessão pela primeira vez) 
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二. 查看申請單位資料 
Visualizar informações do candidato 
 
成功登入後，可在主界面「申請單位資料」區塊中，點擊“查看申請單位資料”，查看詳

細資料 。 
Após iniciar sessão com sucesso, pode carregue em “Visualizar informações do 
candidato” na secção “Informações do candidato” da página principal para consultar as 
informações detalhadas. 
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三. “文化活動／項目資助計劃”─ 填寫一份或多份申請表資料 
“Programa de Apoio Financeiro para Actividades/Projectos Culturais das 
Associações Locais” - Preencher a informação de um ou vários formulários de 
candidatura 
 
步驟 1：在主界面中選擇相應資助計劃 
Passo 1：Seleccione o respectivo programa de apoio financeiro na página principal. 

 

 
 

步驟 2：點擊“ 新增申請表” 
Passo 2：Pressione em “Nove formulário de candidatura”. 
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步驟 3：選擇“文化活動／項目資助計劃”及填寫申請表 
Passo 3：Seleccione o “Programa de Apoio Financeiro para Actividades/Projectos 

Culturais das Associações Locais” e preencher o formulário de candidatura 
 

 
 

例子：填寫“展覽/研討會/講座/工作坊專用”申請表格 
Por exemplo ： Preencher o formulário de candidatura para “Exposições / 
Conferências / Palestras / Workshops” 
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 填妥所需申請資料  
Preencha as informações de candidatura necessárias 

 填寫擬定舉行日期：填寫開始與結束日期應與擬進行的項目匹配  
Preencha as datas propostas: as datas de início e término devem corresponder 
as projecto proposto 

 填寫擬定舉行地點：如在本澳舉行，應具體指出項目開展所在場地；如在澳門以
外地區舉行，應具體指出項目開展所在城市或國家 
Preencha o local proposto: se for realizado em Macau, o local do projecto deve 
ser especificado; se for realizado fora de Macau, especificar a cidade ou país 
onde o projecto terá lugar 

 完整的活動內容構思 
Ideia completa do conteúdo do evento 
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步驟 4：填寫活動／項目的基本資料及預算後，申請單位可於表格下方處，自行上傳與該

申請相關的有助評估資料。完成後，點擊“儲存” 
Passo 4 ： Depois de preencher as informações básicas e o orçamento da 

actividade/projecto, o candidato pode carregar as informações de 
avaliação relacionadas com a candidatura na parte inferior do formulário. 
Uma vez concluído, carregue em “Salvar”. 
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步驟 5：儲存後，顯示以下界面，可點擊“返回首頁”以申請多份“文化活動／項目資

助”計劃申請表 
Passo 5：A página seguinte será exibida após salvar. Clique em “Regresso à Página 

Inicial” para obter vários formulários de candidatura ao Programa de Apoio 
Financeiro para Actividades/Projectos Culturais. 
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四. “文化藝術管理人才培養計劃” - 填寫申請資料 
“Programa de Formação de Recursos Humanos na Gestão Cultural e das Artes” - 
Preencher a informação de candidatura 

 
步驟 1：在主界面中選擇相應資助計劃 
Passo 1：Seleccione o respectivo programa de apoio financeiro na página principal. 
 

 
 
步驟 2：點擊“ 新增申請表” 
Passo 2：Pressione em “Nove formulário de candidatura”. 
 

 



 

14 
 

澳  門  特  別  行  政  區  政  府 
Governo da Região Administrativa Especial de Macau

文   化   局 
Instituto Cultural 

步驟 3：選擇“ 文化藝術管理人才培養計劃”  
Passo 3：Seleccione o “Programa de Formação de Recursos Humanos na Gestão 

Cultural e das Artes”. 
 

 
 
步驟 4：填寫過往活動資料。完成後，點擊“儲存” 
Passo 4：Preencher as informações sobre atividades anteriores. Uma vez concluído, 

carregue em “Salvar”. 
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步驟 5：填寫未來活動資料。完成後，點擊“儲存” 
Passo 5：Preencher as informações das actividades futuras. Uma vez concluído, 

carregue em “Salvar”. 
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步驟 6：填寫“基本名額”資料。完成後，點擊“儲存” 
Passo 6：Preencher a informação de “Quota básica”. Uma vez concluído, carregue em 

“Salvar”. 
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步驟 7：完成填寫基本名額資料及儲存後，申請單位如須申請額外名額(已於連續三個年

度獲“第一類別”資助的社團，可額外獲得申請一名實習人員名額)，請選擇 
“是”，並繼續填寫額外名額申請表 

Passo 7： Após completar a informação da quota básica e guardá-la, os candidatos 
que desejem solicitar uma quota extra (“Categoria nº 1” durante os últimos 
3 anos consecutivos, poderão obter uma quota adicional de um estagiário) 
devem seleccionar "Sim" e continuar a preencher o formulário de pedido 
de quota adicional. 
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五. 提交申請 
Submissão de candidatura 
 
注意：點擊“提交申請”按鈕，不能新增/修改/刪除申請表。倘申請單位同時申請“文化活動／項

目資助計劃”及“文化藝術管理人才培養計劃”，須於網上申請系統內一併填妥上述兩個

計劃之申請表，並同時一次性提交申請後，親臨本局遞交申請憑條及其他倘適用之文件。 
Atenção: Depois de pressionar no botão “Submeter candidatura”, não se aceita qualquer adenda 

/ alteração / eliminação no formulário de candidatura. Se se candidatar ao Programa de 
Apoio Financeiro para Actividades/Projectos Culturais das Associações Locais e ao 
Programa de Formação de Recursos Humanos na Gestão Cultural e das Artes ao 
mesmo tempo, deverá preencher os respectivos formulários de candidatura no sistema 
de candidatura online e submeter as duas candidaturas juntamente. Em seguida, dirija-
se pessoalmente ao IC para submeter o talão de candidatura e outros documentos 
aplicáveis. 

 
步驟 1：返回首頁，確認已填寫所有申請表且無誤後，於指定時間內剔選需提交的申請表

及點擊“提交申請”按鈕 ，並輸入各活動／項目“優先順序”。 
Passo1： Volte à página inicial, confirme se todos os formulários de candidatura foram 

preenchidos correctamente, de seguida, assinale os formulários a serem 
submetidos e pressione o botão "Submeter candidatura" dentro do tempo 
especificado e introduza a "Prioridade" de cada actividade/projecto. 

 

  

  

剔選需提交的申請表

Seleccionar o formulário 
a ser enviado 
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步驟 2：倘申請單位有申請“文化活動／項目資助計劃”，仍須輸入各活動／項目“優先

順序” 
Passo 2： Caso o candidato se tenha inscrito no “Programa de Apoio Financeiro para 

Actividades/Projectos Culturais das Associações Locais”, ainda é necessário 
introduzir a “Ordem de Prioridade” de cada actividades/projectos. 
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六. 生成及列印申請憑條 
Gerar e imprimir o Talão de Candidatura 
 
步驟 1：提交申請後，請點擊“生成申請憑條”按鈕  
Passo 1：Pressione em “Gerar talão de candidatura” após a entrega da candidatura  

 

 
 
步驟 2：點擊生成的 PDF 文檔及自行列印申請憑條。 
Passo 2：Pressione no talão de candidatura em formato PDF e imprimir.  
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步驟 3：會長 / 理事長須在申請憑條上簽署及蓋章，再於指定時間內親臨文化局遞交申請

憑條正本及補充文件。 
Passo 3：O talão deve ser assinado e carimbado pelo Presidente ou Director do Conselho de 

Administração da associação. O original do talão de candidatura e os respectivos 
documentos suplementares devem ser entregues ao Instituto Cultural em pessoa e 
dentro do prazo indicado. 
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七. 預約遞交申請憑條正本 
Marcar um horário para a entrega do original do talão de candidatura 
 
步驟 1：點擊“立即預約遞交申請憑條正本” 
Passo 1：Pressione em “Faça uma reserva imediatamente para entregar o original do 

talão de candidatura” 
 

 
 
步驟 2：選擇日期後，點擊“按日期查詢時間” 
Passo 2：Após selecionar a data, pressione em “Verifique o horário por datas”. 
 

 
 

步驟 3：選擇時間後，點擊“提交預約” 
Passo 3：Após selecionar o horário, prePressione em “Submeta a reserva”. 
 

 
 
步驟 4：確認預約日期及時間無誤後，於預約時間親臨文化局遞交申請憑條正本及補充文

件。 
Passo 4：Depois de confirmar que a data e o horário da marcarção estão correctas, 

dirija-se ao Instituto Cultural na hora da marcação para apresentar o original 
do talão de candidatura e os documentos complementares. 
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八. 查看審批進度 
Verificar o progresso da avaliação e a aprovação 
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九. 注意事項 
Pontos a salientar 

 

1) 申請單位在填寫資助計劃申請表前，請先細心閱讀相關資助計劃的規章指引； 

Antes de preencher o formulário de candidatura ao programa de apoio financeiro, o 
candidato deve ler com atenção as directrizes do regulamento do programa de 
apoio financeiro. 

2) 先網上填寫及提交申請表，後親臨文化局遞交申請憑條正本及倘有的相關資料。 

Primeiro, preencha e submeta o formulário de candidatura online, e depois 
entregue o talão original de candidatura e outras informações relacionadas (se tiver) 
pessoalmente ao IC. 

3) 點擊“提交申請”按鈕，不能新增/修改/刪除申請表；  

Depois de pressionar no botão “Submeter candidatura”, não se aceita qualquer 
adenda / alteração / eliminação no formulário de candidatura. 

4) 網上系統關閉後，不能新增/修改/刪除/提交申請表； 

Não será aceite qualquer adenda / alteração / eliminação / submetido no formulário 
de candidatura após o encerramento do sistema online.  

5) 補交期間不接納提交申請表及遞交申請憑條。 

Não serão aceites o formulário de candidatura e o talão de candidatura durante o 
período de apresentação de informações suplementares. 

 
十. 查詢 

Informações 
 

可於辦公時間內與本局人員聯絡，電話：8399 6699。 

Pode contactar o pessoal do IC durante as horas de expediente através do telefone no. 
8399 6699. 


