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一. 登錄系統 

Acesso ao sistema (Login) 
 

步驟 1：輸入申請單位登記編號及密碼後，點擊“登入” 

Passo 1：Depois de introduzir o número do registo da entidade candidata e a 

respectiva senha, clique 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, a 

entidade candidata pode clicar em 
"Esquecimento da senha", inserir o seu 
número do registo e email e depois clicar 
em "Recuperar a senha". 
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步驟 2：如申請單位未於申請網上帳戶時向本基金提供電子郵箱，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 a entidade candidata não tiver fornecido um endereço de email ao FDC no 

momento da inscrição na conta online, deve ser vinculado um endereço de 
email 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：Após a introduzir o “Número do registo”, “Nova senha” e “Confirmar senha”, 

clique em "Confirmar" para activar a conta (para iniciar sessão pela primeira 
vez) 
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二. 查看申請單位資料 

Visualização de informações da entidade candidata 
 

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, clique em “Visualizar informações da entidade candidata” na 
secção “Informações da entidade candidata” da página principal para consultar as 
informações detalhadas 
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三. “跨年度資助計劃”─ 填寫申請資料 

“Programa de Apoio Financeiro para Actividades/Projectos Culturais Plurianuais” 
- preenchimento de informações de pedido 
 
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：Clique em “Novo Pedido” 

 
 

 



 

8 

 

步驟 3：選擇“跨年度資助計劃”及填寫申請表 

Passo 3：Seleccione o “Programa de Apoio Financeiro para Actividades/Projectos 

Culturais Plurianuais” e preencha o pedido 
 

 
 

 

 

 填妥所需申請資料  

Preencha devidamente as informações de pedido necessárias 
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步驟 4：填寫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

關的計劃書。完成後，點擊“儲存” 

Passo 4：Depois de preencher as informações básicas e o orçamento do projecto, a 

entidade candidata pode carregar o plano do projecto na parte inferior do 
pedido. Uma vez concluído, clique em “Salvar” 

 

 
 

 

 

 

步驟 5：儲存後，顯示以下界面，可點擊“返回首頁” 

Passo 5：A página seguinte será exibida após guardar, podendo clicar em “Voltar à 

página inicial” 
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四. 提交申請 

Submissão de pedido 
 
注意：點擊“提交申請”按鈕，不能新增/修改/刪除申請表。 

Atenção: Depois de pressionar no botão “Submeter pedido”, não serão aceites qualquer 
adicionamento / alteração / eliminação no pedido.  

 

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

擊“提交申請”按鈕 

Passo1： Volte à página inicial e confirme se o pedido foi preenchido correctamente, de 

seguida, seleccione o pedido a ser submetido e clique em "Submeter pedido" 
dentro do tempo especificado 

 

 

 
 

 

剔選需提交的申請表 Seleccione o 

pedido a ser submetido 
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五. 生成及列印申請憑條 

Geração e impresso do Talão de Pedido 
 

步驟 1：提交申請後，請點擊“生成申請憑條”按鈕  

Passo 1：Clique em “Gerar talão de pedido” após a entrega de pedido 

 

 
 

步驟 2：點擊生成的 PDF文檔及自行列印申請憑條 

Passo 2: Clique no talão de pedido gerido em formato PDF e imprima 
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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發展基金遞

交申請憑條正本及計劃書 

Passo 3：O talão deve ser assinado e carimbado pelo Presidente ou Director do Conselho de 

Administração da associação, devendo ser entregues o original do talão e o plano do 

projecto ao FDC, pessoalmente e dentro do prazo indicado 
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六. 預約遞交申請憑條正本 

Marcação prévia para a entrega do original do Talão de Pedido 
 
步驟 1：點擊“立即預約遞交申請憑條正本” 

Passo 1：Clique em “Faça uma marcação prévia para entregar o original do talão de 

pedido” 
 

 
 

 

步驟 2：選擇日期後，點擊“按日期查詢時間” 

Passo 2：Após seleccionar a data, clique em “Verificar o horário por data” 

 

 
 

 

步驟 3：選擇時間後，點擊“提交預約” 

Passo 3：Após seleccionar o horário, clique em “Submeter a marcação prévia” 

 

 
 
 
步驟 4：確認預約日期及時間無誤後，於預約時間親臨文化發展基金遞交申請憑條正本及

補充文件 

Passo 4：Após confirmar a data e o horário da marcação prévia, dirija-se ao FDC no 

horário agendado para apresentar o original do talão de pedido e os 
documentos complementares 
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七. 查看審批進度 

Verificação do andamento da avaliação e a aprovação 
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八. 注意事項 

Observações 
 

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 pedido para o programa de apoio financeiro, a entidade 
candidata deve ler com atenção as instruções do respectivo regulamento: 

2) 先網上填寫及提交申請表，後親臨文化發展基金遞交申請憑條正本及倘有的相關資

料； 

Preencha e submeta o pedido online, e depois entregue pessoalmente o original do 
talão de pedido e outras informações relevantes (se tiver) ao FDC. 

3) 點擊“提交申請”按鈕，不能新增/修改/刪除申請表；  

Depois de clicar em “Submeter Pedido”, não serão aceites qualquer adicionamento 
/ alteração / eliminação no pedido. 

4) 網上系統關閉後，不能新增/修改/刪除/提交申請表； 

Não serão aceites qualquer adicionamento / alteração / eliminação / submetido no 
pedido 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 será aceite a apresentação do pedido e do talão de pedido durante o período 
de apresentação de informações complementares. 

 

九. 查詢 

Consulta 
 

可於辦公時間內與本基金人員聯絡，電話：2850 1000 

Pode contactar o pessoal do FDC durante o horário de expediente através do telefone 
n.º 2850 1000 


