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A. Introducio

O Manual de Governacio do Conselho define as funcoes e responsabilidades do Conselho de
Administracio da Comunidade Angolana do Maine e clarifica as politicas de governacio do
Conselho de Administracio. O Manual de Politica de Governacio do Conselho e os Estatutos da
organizacio sem fins lucrativos sdo os principais documentos de governo da organizacio.

O proposito destas policias é

e Definir obrigacoes e objetivos do Conselho

e Orientar a tomada de decisio

e Promover a consisténcia e regularidade entre as acoes do Conselho

e Clarificar funcoes, responsabilidades e compromissos dos membros do Conselho de
Administracio.

Guia para Membros do Conselho de Administracio de Corporacoes De Caridade e Educacio

Como membro do conselho de administracio da ACM tem o privilégio e a responsabilidade de
servir o interesse publico. A ACM ¢ uma sociedade de "Utilidade Publica" e, por isso, esta a beira de
ser reconhecida como isenta de impostos nos termos da seccio 501(c) (3) do Codigo das Receitas
Internas. Independentemente da dimensiao do Conselho de Administracio, a maioria dos membros
do conselho de administracio nio deve estar financeiramente interessada na organizacio. Isto
significa que a maioria do conselho nio pode ser empregada ou ter parentes que sio empregados
pela organizacio. E seu trabalho como membro do conselho de administracio garantir que a
organizacdo esta fielmente cumprindo o seu propédsito de caridade. Tu e os teus colegas sio
responsdveis por governar a organizacio. O seu principal dever ¢ participar em reunides do conselho
e participar ativamente em discussdes do conselho. Especificamente, o conselho de administracio ¢é
responsdvel pela avaliacio do Diretor Executivo eleito, por garantir que nio existem conflitos de
interesses, e que todos os bens de caridade sio protegidos da fraude, desperdicio e abuso.

Distribuicio e Utilizacao

Serd dada uma copia do manual a cada membro do conselho de administracio e as revisdes serdo
distribuidas em tempo util. As politicas do conselho de administracio sdo aprovadas por maioria do
Conselho de Administracio e s6 podem ser aprovadas numa reunido regular do Conselho de
Administracio. Antes de aprovarem qualquer alteracio politica, os membros do Conselho de
Administracdo receberio uma copia da politica proposta antes da reunido, altura em que a votacio
serd feita. O Conselho ira analisar anualmente as politicas em termos de exatiddo e adequacio e
apresentara recomendacdes para alteracoes, adicoes ou eliminacoes.




B. Declaracdes e compromissos de missao e visio

A Corporacio €é organizada exclusivamente para fins de caridade e educacio na acecio da seccio

501(c) (3) do Codigo das Receitas Internas.

VISAO DECLARACAO: Viver no Maine com todos os direitos e liberdades que vém com o

realojamento e cidadania e criar as nossas familias em paz com a capacidade de melhorar a nossa

posicdo socioecondmica em todas as comunidades em que vivemos, trabalhamos, brincamos,

rezamos e nos envolvemos com os outros para resolver conflitos e melhorar as condicdes de vida de

todos os Mainers.

DECLARACAO DA MISSAO: Elevar o nivel de vida e a natureza pacifica do povo angolano que

escolheu 0 Maine para ser a sua casa.

Os propositos especificos da organizacio incluem, mas nio se limitam a

Apoiar a prosperidade dos requerentes de asilo e refugiados angolanos no Maine através da
distribuicdo caritativa de alimentos, vestudrio, mantimentos, mobiliario, dinheiro e outras
necessidades imediatas;

Ajudar os requerentes de asilo angolanos a obter assisténcia juridica na obtencdo de
autorizacoes de trabalho, pedidos de asilo e cartdes verdes;

Proporcionar e apoiar oportunidades de educacio e formacdo gerais e especializadas,
networking e contratacio, bem como outras formas de atividade socioecondmica;
Coordenacio com outras agéncias, organizacdes e prestadores de servicos para apoiar a
literacia em satde, literacia financeira, literacia ambiental, saide domiciliaria e literacia em
seguranca.

Apoiar e gerir mentoria pds—escolar, ajuda de casa, tutoria e melhoria de relacdes com a Ed
Techs, professores, administradores e educadores de necessidades especiais;

Cuidar e apoiar as necessidades e requisitos especiais dos jovens que procuram emprego
significativo e gratificante e uma "voz" igual nos processos de decisio da organizacio e da
sociedade civil;

Criar um clima de respeito pela mao-de-obra do Maine, que continuard a ser cada vez mais
constituida por requerentes de asilo e refugiados, em todas as industrias e comércios;
Acolher conferéncias, open houses, reunides e outras congregacoes de prestadores de servicos
sociais e/ou empregadores e candidatos a emprego presencialmente e por Zoom, Google
Meet ou outros féruns de comunicacio digital para facilitar ligacoes significativas e eficazes
para satisfazer as necessidades das pessoas, para colmatar lacunas no acesso e cuidados de
qualidade, e para construir parcerias de longo prazo para que a comunidade angolana esteja
preparada para o proximo "choque";

Ajudar a comunidade a recuperar do traumatismo ensinando técnicas de prevencio e
controlo melhoradas.




C. Uma Organizacio Culturalmente Competente

A ACM ¢ uma organizacio de base étnica e, como tal, coloca a competéncia cultural em primeiro
lugar na nossa agenda de acdo. Aceitamos e respeitamos as diferencas individuais em todas as facetas
do nosso trabalho. A diversidade dentro da organizacio proporciona a organizacio um leque
completo de perspetivas e contribui para a capacidade de melhor atender as necessidades da
comunidade diversificada que servimos. O compromisso da ACM refletir-se-a através de um
ambiente que nio sé promove a consciéncia das questdes étnicas, culturais, raciais, econdmicas,
sexuais e de género, como também valoriza a diversidade. A ACM prestara servicos de qualidade
sem ter em conta a cultura, a etnia, o estatuto econdémico, a orientacio sexual, o género ou a
capacidade de pagamento. Para concretizar este objetivo, a organizacio treina o pessoal para ser
culturalmente sensivel, e recruta ativamente pessoal culturalmente diversificado. Além disso, a
organizacdo continuard a recrutar ativamente membros do Conselho de Administracio que
representam a comunidade diversificada.

D. Funcio do Conselho de Administraciao
O Conselho de Administracdo ¢ responsavel por:

Missao assegurando
Abracar a VISAO
Explicitando os VALORES

Definicdo de padrdes elevados

Desempenho da monitorizacio
1. Assegurar a MISSAO:

a. O Conselho garante clareza em torno do que fazemos, para quem o fazemos, e a que custo

b. O Conselho ¢ a capacidade de resposta a comunidade que serve

c. O Conselho assegura que o pessoal e os servicos e programas de voluntariado abordam
adequadamente as necessidades da comunidade direcionada

d. O Conselho toma decisdes com base na nossa Missiao

2. Abracar a VISAO:

a. O Conselho planeia ativamente para amanhi, pensando além de hoje
b. O Conselho instila a nossa visdo através da lideranca e estabelece elevados padroes de acio

3. Explicitamente os nossos VALORES:
a. O Conselho enuncia claramente aquilo em que acreditamos
b. O Conselho comporta-se de uma forma que manifesta o que defendemos

c. O Conselho toma medidas sobre o que é importante

4. Definicio de padrdes elevados:




a. O Conselho estabelece politicas financeiras, de pessoal e de programas/servicos
b. O Conselho mantém elevados padroes para os programas atuais e assegura que as
atividades de monitorizacio e avaliacio revejam e avaliem regularmente as normas

5. Desempenho da monitorizacio:
O Conselho garante que sio realizadas revisoes regulares da produtividade do pessoal

O Conselho apoia as necessidades de recrutamento e retencio
O Conselho assegura que os recursos estio disponiveis

e o op

O Conselho avalia a eficacia do Diretor Executivo.
E. Descricao e Responsabilidades do Trabalho

O Conselho de Administracio é o Diretor da organizacio. O Conselho atua no interesse publico
para atender as necessidades da comunidade que servimos. Neste sentido, o Conselho de
Administracdo ¢ responsavel por:

Estabelecer metas e acompanhar os resultados da organizacio

Monitorizacio do desempenho organizacional no cumprimento da missao da organizacio
Assegurar que a organizacio tem recursos necessarios e ¢ fiscalmente saudavel

Estabelecer politicas, incluindo, mas nio se limitando a,
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e Certificar a eleicio e a demissdo do Diretor Executivo (DE)

¢ Reveja o desempenho do D.E.

e Estabelecimento de politicas operacionais que incluam recursos humanos e politicas de gestao
financeira

e Estabelecer politicas que incluam Ambito e disponibilidade de servicos, localizacio e horas de
Servicos

e Assegurar que a organizacio estd a operar em conformidade com as leis e regulamentos
federais, estaduais e locais

e Avaliacio de servicos ou programas da organizacio

5. O Conselho de Administracio realizard anualmente uma autoavaliacio das operacdes do Conselho
de Administracio. O Conselho de Administracio utilizard os resultados para identificar problemas
e definir metas para melhorar

F. Tamanho e Composicio e Eleicdes

De acordo com os estatutos da ACM, o nimero de administradores que constituem o Conselho de
Administracio nio deve ser inferior a cinco (5) ou superior a nove (9). O numero exato de diretores
serd fixado de tempos a tempos por uma resolucio aprovada pelo voto afirmativo da maioria dos
diretores em exercicio. A composicio do Conselho deve ser representativa da comunidade,
principalmente servida pela organizacio. Os membros ndo comunitérios ndo servem habitualmente

no Conselho de Administracio da ACM.




A composicio do conselho serd avaliada anualmente, antes das eleicoes para a Assembleia da
Administracdo, para determinar se a composicio cumpre as referidas orientacoes. As deficiéncias na
diversidade de membros do Conselho de Administracio serdo abordadas no preenchimento de
quaisquer vagas do Conselho de Administracio.

Para ser considerado uma candidatura ao cargo de Conselho de Administracio, o membro deve ser
apoiado por 20 membros no minimo e satisfazer os seguintes nove (9) critérios essenciais:

1. Paixdo pela missdo: Nada substitui o compromisso de um potencial membro do conselho
para a missdo. O que atrai o potencial membro do conselho para a organizacio? Por que se
importam?! Tém alguma ligacio pessoal com a organizacio?

2. Competéncia e capacidade: Que competéncia o membro do conselho traz para a
organizacdo! Quais sdo os seus antecedentes.

3. Historia filantrépica: Em geral, candidatos deveriam ter apoiado financeiramente a
organizacdo no passado para serem considerados membros do conselho de administracio.
Os candidatos devem ser educados sobre as expectativas que a organizacdo tem para os
membros do conselho de administracio, porque os doadores procuram os membros do conselho
de administracdo para dar o exemplo para eles.

4. Reputacio: Todos os potenciais membros do conselho devem ter uma reputacio positiva na
comunidade. O mais importante é que tém de ser vistos como tendo integridade.

5. Vontade de defender a organizacdo: Uma das coisas fundamentais que distingue um
membro do conselho de administracio de um apoiante geral é a vontade de defender em
nome da organizacio. Os membros do conselho devem estar muito confortaveis
promovendo a organizacio a familia, amigos e colegas.

6. Capacidade de trabalhar em grupos e liderar: E incrivelmente importante para os potenciais
membros do conselho ter a capacidade de trabalhar em grupo e liderar. Deve ter a
capacidade de "ganhar alguns e perder alguns. "

7. Ligacdo aos recursos: Uma das principais funcdes de um membro do conselho de
administracio ¢ colocar a organizacio na frente de pessoas que podem ajudé-la: governo,
doadores e fundacdes e usar voluntariamente essas ligacoes para beneficiar a organizacio.

8. Tempo: Como membro do conselho, a organizacio vai precisar do seu tempo.

9. Diversidade: Um quadro diversificado estd mais inclinado a responder as necessidades da
comunidade de forma mais rapida e eficaz. Considere a idade, religido, sexo, capacidade
fisica, geografia, filiacio politica e provincia de origem, entre outros.

G. Compromissos

Os membros do conselho sio eleitos e aceitam cumprir um mandato de trés anos. Os membros nio
podem cumprir mais do que trés mandatos consecutivos. Durante o mandato de trés anos, os
membros do Conselho de Administracio fazem os seguintes compromissos:

Para serem responséaveis: Os membros do conselho de administracio devem compreender a missao,
objetivos, objetivos e programas da ACM. Os membros do conselho de administracio devem tomar
decisoes sobre questdes, politicas, objetivos e objetivos baseados na andlise cuidadosa dos factos e de




todos os dados relevantes. Os membros do conselho de administracio devem participar plena e
abertamente nas reunides; partilhar ideias, ideias e sugestoes.

Para estarem presentes nas Reunides do Conselho de Administracio: Tal como prometido nas
expectativas dos membros do Conselho de Administracio da organizacio, os membros do Conselho
de Administracio comprometem-se a ter uma alta prioridade de participacdo em todas as reunides
do Conselho e do Comité.

Para participar em reunides da Comissdo e retiro de planeamento estratégico anual: Tal como
prometido nas expectativas dos membros do Conselho de Administracio, todos os membros do
Conselho de Administracio concordam em servir em pelo menos um comité ou grupo de trabalho
e participar na realizacio dos seus objetivos. Se 0 membro do Conselho de Administracio presidir a
comissio ou grupo de trabalho a que devem: Convocar reunides, se necessario, até que os objetivos
sejam cumpridos, certifique-se de que a ordem do dia e os materiais de apoio sio enviados por e-
mail a todos os membros antes das reunides, conduza as reunides de forma ordeira, justa, aberta e
eficiente, e faca relatorios/atas de progresso da comissdo ao Conselho nas reunides agendadas. Para
participar no retiro anual de planeamento estratégico, o programa de autoavaliacio do Conselho;
Workshops de desenvolvimento de conselhos, semindrios e outros eventos educativos que melhorem
as competéncias como membro do Conselho.

Para fazer o compromisso de tempos:

e Espera-se que os membros do conselho de administracio revejam todos os materiais de leitura antes
da reunido do Conselho de Administracio ou do Comité.

e Quando ausentes de qualquer reunido, espera-se que os membros do conselho de
administracio revejam as atas e os materiais da reunido perdida.

e Durante o mandato de trés anos do diretor, espera-se que cada membro:
o Participe de uma nova reunido de orientacio de membros
o Participe em pelo menos uma comissao permanente
o Participe num retiro de planeamento estratégico anual
o Participe de pelo menos uma reunido anual de formacio/desenvolvimento do Conselho de

Administracdo

Desempenhar um papel de recrutamento: Durante os trés anos de mandato do Diretor, espera-se
que cada membro recomende um candidato viavel para a adesio ao Conselho de Administracio da
agéncia.

Para aceitar o papel de lideranca: Durante os trés anos de mandato do Diretor, espera-se que cada
membro esteja disposto a desempenhar pelo menos um papel de lideranca. As funcdes de lideranca
podem incluir o cargo de oficial, presidente da comissao ou presidente do Comité Ad-Hoc.

Para declarar qualquer conflito de interesses: Os membros do Conselho de Administracio apoiardo
a Missdo e os objetivos da organizacio e da comunidade que serve. Os membros do conselho de
administracio devem evitar qualquer ou todos os conflitos de interesses e, por conseguinte:




Nenhum membro do conselho de administracio serd um empregado da organizacio

Os membros do conselho de administracio assinardo anualmente uma Declaracio anual de
Divulgacio de Potenciais Conflitos de Interesses e atualizario o formuldrio numa base anual.
Se um membro do Conselho tiver algum conflito de interesses percebido, estes devem ser
divulgados ao Conselho de Administracio

Quando o Conselho de Administracio decidir sobre uma questio sobre a qual um membro
tem um conflito de interesses inevitiavel, o membro deve retirar-se do comentario durante a
deliberacio e a votacio

Para falar como uma voz:

Os membros do conselho de administracio ndo podem tentar exercer a autoridade individual,
exceto conforme explicitamente estabelecido nos Estatutos e/ou Politicas do Conselho de
Administracdo

Os membros do conselho ndo podem falar individualmente para a organizacio, a menos que
autorizados pelo Conselho De pleno ou pelo Diretor Executivo

Uma vez tomada uma decisiao sobre qualquer questio ACM, o Conselho falara a uma so voz.

Para manter a confidencialidade:

Os membros do conselho de administracio nio divulgardo informacdoes sobre as atividades da
ACM, a menos que essas atividades ja sejam conhecidas pelo publico ou tenham feito parte do
registo publico.

Os membros do conselho de administracio assinardo, apds a instalacdo, um formuldrio de
confidencialidade e atualizario o formuldrio anualmente.

Interagir adequadamente com o Pessoal:

Os membros do conselho de administracio nio devem utilizar as suas posicoes para obter

emprego na organizacio, ou para servicos preferenciais para si proprios, familiares ou associados

proximos

Membros do conselho de administracio nio devem tentar resolver queixas de pessoal

Quando confrontados com uma queixa do pessoal, os membros do Conselho de

Administracdo:

o manifestar preocupacio e desejo de que a denuncia seja tratada de forma adequada, tal
como delineada na Politica de Pessoal e manual dos colaboradores

o explicar que um membro do Conselho de Administracio ndo tem autoridade para tratar
das queixas do pessoal; portanto, o membro do Conselho nio vai tentar mediar ou resolver
a sua queixa

o explicar que o Conselho de Administracio delegou pessoal, incluindo queixas, a
administracio e que o pessoal deve enderecar a sua preocupacio ao Diretor Executivo.

H. Formacio e Desenvolvimento

Os membros do conselho concordam em participar na formacio e desenvolvimento continuos.
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Nova Orientacio dos Membros do Conselho: Os novos membros do Conselho de Administracio
participardo numa primeira sessio de orientacio e formacdo antes da primeira reunido regular do
Conselho de Administracdo. Serdo realizadas sessdes de orientacio e formacio adicionais antes das
reunides consecutivas do Conselho de Administracio, a fim de garantir que os novos membros
sejam orientados adequadamente e que estejam familiarizados com as informacdes propostas. Ao
longo da orientacdo e formacio, os novos membros do Conselho de Administracio receberdo os
seguintes documentos para revisiao e consideracio:

Manual de Politica de Governanca do Conselho de Administracio
Estatutos do Conselho de Administracio e Artigos de Incorporaciao
Atas de reunides do ano passado

Pedidos de subvencio federal, incluindo orcamento

Auditoria mais recente e demonstracdes financeiras

Declaracio de Missdo e Valores Fundamentais

Politicas operacionais aprovadas pelo Conselho de Administracio, incluindo pessoal e
financas

Lista atual de todos os membros do Conselho de Administracao
e Historia/Brochuras/Descricoes do Programa
e Lista de siglas comumente usadas

Os colaboradores da ACM ajudario na orientacio, que incluirda uma visita ao espaco, instrucoes
sobre como ler relatorios orcamentais e financeiros, e uma visio geral das reunioes do Conselho de
Administracio.

In-services for Board Members: In-services for Board members are essential to Board development.
A ACM pagara aos membros do Conselho de Administracio para assistirem a reunides estatais ou
nacionais. As despesas de viagem serio reembolsadas de acordo com a Politica de Viagens da
organizacdo. Os membros do conselho que participarem nas conferéncias fario uma apresentacio
na proxima reunido do Conselho de Administracio das novos ideias e insights adquiridos na
conferéncia.

Desenvolvimento do Conselho de Administracdo em curso: O desenvolvimento do conselho de
administracio pode ser incluido na agenda das reunides do Conselho de Administracio. Um orador
pode ser convidado para a reuniio, ou um Conselho ou membro do pessoal pode atualizar o
Conselho sobre um topico relevante.

1. Comissoes

O Conselho de Administracio nomeia comités permanentes e comités ad-hoc. Esta politica aplica-
se a ambos, quer incluam ou ndo membros nio do Conselho de Administracdo:

e Sio criados comités de permanéncia e ad-hoc para aconselhar o Conselho de Administracio.

Quando o Conselho tomar medidas para criar uma comissiao, também atribuirio uma taxa
especifica e sugerirdo a adesio.
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A adesdo as comissdes pode incluir membros do Conselho de Administrac¢io atualmente
eleitos, ex-membros do Conselho de Administracio da ACM, pessoal da ACM e outros
individuos da comunidade

As reunides do comité estio abertas a todos os membros do Conselho. S6 os membros
nomeados da comissio podem votar

O Presidente do Conselho serda um ex-membro officio de todas as comissdes, mas sd votara
na comissio a que estio atribuidas.

O Diretor Executivo, ou representante delegado, serd um membro nio votante de todas as
comissdes como recurso de pessoal para o comité

S6 o Conselho completo ou a Comissao Executiva podem exercer autoridade sobre o Diretor
Executivo

S6 o Conselho completo ou a Comissio Executiva podem falar ou agir para o Conselho de
Administracdo

As comissdes do conselho de administracio fazem trabalhos pré-conselhos, esclarecendo
questdes, identificando alternativas e determinando implicacdes das acdes propostas

O presidente, ou membro da comissdo, sob a forma de uma mocio em reunido plendria,
apresentara recomendacdes resultantes da acio da comissio.

As atas e as presencas serdo tomadas em todas as reunides da comissdo.

J. Comités Permanentes

Existem tipicamente quatro comissdes permanentes do Conselho de Administracio, incluindo o

Comissao Executiva
Comissio de Financas
Comité de Nomeacio
Comissdo Politica.

O presidente do Conselho de Administracio nomeara os presidentes e os membros de cada

comissio permanente no inicio de cada ano civil ou em outros momentos que o presidente
determinara. Os comités ad-hoc sdo criados sempre que surge uma necessidade especial e, em
seguida, dissolvem-se assim que a sua carga estiver concluida.

Comissao Executiva:

O objetivo da Comissao Executiva ¢ tomar medidas em nome do Conselho de Administracio
entre as suas reunioes, se necessario, para conduzir os negocios da organizacio

A adesio incluird os administradores e o ex-presidente do Conselho de Administracio (numa
funcio consultiva se deixar de ser membro do Conselho)

A Comissio Executiva supervisiona a avaliacio do Diretor Executivo, incluindo o
desenvolvimento dos critérios utilizados para a avaliacio, o pessoal de entrevista que participe
na avaliacio e a elaboracio de informacdes sumdrias para apreciacio pelo conselho de
administracio.
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e Todos os negdcios transacionados pela Comissio Executiva serio comunicados na préxima
reunido do Conselho de Administracio.

e Reunides da Comissiao Executiva serdo convocadas se necessario

e O Presidente do Conselho de Administracao serd o presidente da Comissao Executiva.

Comissao das Financas: O objetivo do Comité das Financas ¢

e Supervisione as operacdes financeiras da organizacio, incluindo receitas e despesas
relacionadas com a produtividade do fornecedor.

e Medidas de desempenho financeiro

e Supervisionar a elaboracio do orcamento anual e acompanhar as variacdes orcamentais com
receitas e despesas reais

e Revisdo das demonstracdes financeiras do final do exercicio

e Assegurar que uma auditoria financeira anual seja realizada por uma empresa de auditoria

profissional de acordo com as diretrizes federais e totalmente comunicada ao Conselho de

Administracio.

Rever as demonstracoes financeiras mensalmente

O Comité de Financas reunir-se-4 mensalmente.

Havera um minimo de trés diretores na Comissao das Financas

O Tesoureiro do Conselho sera o presidente do Comité.
Comissao de Nomeacio: O objetivo do Comité de Nomeacio é

e Conduzir a eleicio de novos membros do Conselho

e Preparar membro do Conselho e Arddsias de Oficial

e Desenvolver e fornecer nova orientacio dos membros do Conselho, desenvolvimento e
formacdo do Conselho de Administracio, e um calendério anual de formacio do Conselho

e Havera um minimo de trés diretores no Comité de Nomeacio

e O presidente do comité de nomeacio ¢ diretor.

Comissao Politica: O objetivo do Comité Politico é

e Rever e alterar todas as politicas numa base anual ou, conforme necessério, antes da aprovacio
pelo Conselho de Administracdo

e As reunides da comissdo ocorrerdo pelo menos trimestralmente, ou, se necessdrio,

e Haverd um minimo de trés diretores no Comité Politico

e O presidente do Comité Politico ¢ diretor.

K. Funcées de Oficial
Ha quatro administradores do Conselho de Administracao

e Presidente
e  Vice-Presidente
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e Secretirio
e Tesoureiro

Conforme determinado nos Estatutos da ACM seccio B, Eleicio e Mandato de Administradores. O
mandato de todos os administradores tem inicio apds a sua eleicio ou nomeacio e deve prosseguir
até a proxima reunido anual do Conselho de Administracio da Sociedade e, posteriormente, até a
sua eleicdo ou até a sua demissdo ou afastamento anteriores.

Além dos deveres delineados nos Estatutos, os oficiais tém as seguintes funcoes.
Papel do Presidente: O presidente/presidente éeponsivel para:

Planeamento e principais reunidoes do Conselho de Administracao
Assegurar a integridade do processo do Conselho de Administracio
Gestiao da participacio dos membros do Conselho de Administracio
Nomeacio de presidentes de comissio e membros

Presidir a Comissiao Executiva

Assegurar que o trabalho do Conselho est4 concluido.

Papel do Vice-presidente: O vice-presidente/vice-presidente é responsavelpor:

e Exercicio de funcoes do Presidente na sua auséncia
e Gerir atribuicoes especiais como solicitado pelo Presidente do Conselho de Administracio.

Funcio secretaria: O secretdrio € responsavel para:

e Integridade dos sistemas de reporte da ACM sio legais, programa, orcamento
o Assegurar que o Conselho de Administracdo continua a conhecer os requisitos de reporte da
ACM

e Presidindo o Comité Politico.
Funcio tesoureiro: O tesoureiro é responsavel para:

e Manter a integridade dos assuntos financeiros da ACM
e Assegurar que o Conselho de Administracio continua a conhecer a situacio financeira da
ACM

e Presidindo a Comissdo de Orcamento e Financas.
L. Estrutura de Reuniio e Logistica
e As reunides do conselho sao realizadas mensalmente, doze vezes por ano
e As reunides do conselho de administracio serdo realizadas na segunda quarta-feira de cada

més num local designado, ou conforme determinado pelos Diretores em funcdes de tempos a
tempos.

14




e O Conselho de Administracio recebera um pacote para a proxima reunido, marcado ou
eletronicamente enviado ou entregue 24-48 horas antes da reuniio, que inclui uma agenda
de reunido provisoria, as atas do més anterior, o relatério do Diretor Executivo, os principais
relatorios financeiros e quaisquer informacdes que necessitem de revisdo antes da reunido.

e No inicio de cada ano civil, o Presidente do Conselho de Administracio ira elaborar um plano
de trabalho e objetivos para o préoximo ano, bem como medidas de sucesso.

As atividades na reuniio de maio podem incluir:
e Nova orientacio dos membros do Conselho (se for caso disso)
Revisio e aprovacio do Ambito de Servicos, locais e horas de funcionamento
Revisdo e aprovacio dos salarios iniciais
Formacido em conselhos - funcoes e responsabilidades

Revisdo e aprovacio de ajustamentos salariais do pessoal
As atividades na reuniio de junho incluem:

e Assembleia Geral de Negocios
e Avaliacio da composicio do Conselho de Administracio e aprovacio das politicas de

RECURSOS
As atividades na reuniio de julho incluem:

Rever Declaracio de Missiao/Estatutos

Necessidades de revisio

Eleicio de membros por falta de vencimento

Nomeacio do comité

Atualizar Informacio Biografica

Manual de Governanc¢a do Conselho de Revisdo e Atualizacio

Reconhecer os membros do Conselho de Administracio e os oficiais do ano anterior
Proposta e aprovacio de atividades para a Celebracio de Angola de novembro

Orientacio do CEO prepara-se para a Celebracio de Angola de novembro
As atividades na reuniio de agosto incluem:

e Envolvimento com pessoal do programa e beneficiarios para celebracio
As atividades na reuniio de setembro incluem:

e Rever as policias do Programa e aprovar

e Plano de Conformidade da agéncia de Revisao

e Rever o cumprimento dos regulamentos estatais, locais e federais

As atividades na reuniao de outubro incluem:
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e Reveja o desempenho do Diretor Executivo
e Revisdo inquérito salarial do CEO
e Inquérito salarial de mercado de revisio

As atividades na reuniio de novembro incluem:

e Lancamento da Celebracio de Angola de novembro

Rever avaliacio anual das necessidades da comunidade

Reveja e aprove o orcamento operacional para o préoximo exercicio
Revisdo anual das subvencoes de financiamento
Revisdo e aprovacio do plano de negocios e orcamento de subvencio

Retiro anual do Conselho/Planeamento Estratégico
As atividades na reuniio de dezembro incluem:

e Revisdo e aprovacio de Politicas Financeiras
e Revisdo e aprovacio do plano de organizacio e orcamento de subvencio

Atividades na reuniio de janeiro
e Discutir a angariacio de fundos e a sustentabilidade de servicos e programas
As atividades na reuniio de fevereiro incluem:

e Aprovacio de bonus de férias
e Revisdo e aprovacio dos beneficios da agéncia
e Revisdo e aprovacio do Plano Anual de Melhoria do Desempenho Continuo (IPC)

As atividades na reuniio de marco incluem:
e Revisdo e aprovacio das politicas do programa
e Assinar formuldrios anuais de conflito de interesses
e Assinar formuldrios de confidencialidade
As atividades na reuniio de abril incluem
e Eleicio de oficiais
e Distribuicio do calendério anual de reunides para o proximo ano
e Apresentacio da auditoria anual por uma empresa independente de CPA.

M. Responsabilidade dos Membros do Conselho

1. O Conselho de Administracio ¢ uma entidade legalmente responsavel e pode ser processado
2. Minimizar a responsabilidade pode ser feito por
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um. Manter-se bem informado - assistir a reunides, rever relatorios, fazer perguntas, saber o que
se passa

b. Cumpra o seu dever sabiamente, honestamente e o melhor que puder

c. Tenha em mente os seguintes principios:

1) Conflito de Interesses - declarar qualquer conflito de interesses e abster-se de tentativas
de influéncia quando ha conflito de interesses

2) Responsabilidade Corporativa - siga a lei e garanta que as obrigacoes legais da sociedade
estdo a ser cumpridas

3) Dever de Cuidado - desempenhar as suas funcoes de boa fé com os melhores interesses
do centro em mente

4) Dever de Lealdade - A ACM deve estar perante os seus proprios interesses.

d. Pratica "Gestao de Riscos" por ter

1) Cobertura adequada do seguro

2) Politicas escritas, controlos adequados e sistemas de reporte para governar operacoes

3) "Rastos de papel" - documentacio escrita de todas as atividades importantes - reunides,
processos de contratacio e despedimento, registos médicos, etc.

4) Os ficheiros - especialmente pessoal e financeiro - devem ser mantidos atualizados e
mantidos mesmo depois de uma organizacio fechar as suas portas (pelo menos trés anos).
Por ultimo, tenha em mente que "a lei sem fins lucrativos, os diretores e os oficiais devem
desempenhar as suas funcoes de boa-fé e com o grau de diligéncia, cuidado e
competéncia que os homens normalmente prudentes exerceriam em circunstincias
semelhantes em posicoes semelhantes."

Responsabilidade do N. Diretor

Orientacdes para a adesdo ao Conselho de Administracio para reduzir a possibilidade ou prevenir
processos judiciais

Participe regularmente nas reunides do Conselho e do Comité

Conheca as atas das reunides do Conselho e as atas das atribuicdes da sua comissdo
Familiarize-se com as publicacoes da ACM, escritas e online

Trate os assuntos da organizacio como se fosse seu.

Certifique-se de que os registos ACM sio auditados por uma empresa de CPA respeitavel
Familiarize-se com os objetivos, objetivos e programas da ACM

N e L =

Insista que todas as reunides da comissido sio comunicadas nas reunides do Conselho de
Administracio de forma oral ou escrita

8. Conheca o orcamento, o processo orcamental e a situacio financeira

9. Saiba quem estd autorizado a assinar cheques e em que montante

10. Evite politicas de autosservico

11. Pergunte se ha algo que nio entende ou se algo lhe chega ao conhecimento, o que o leva a
questionar uma politica
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12. Insista que existe um programa de pessoal bem estabelecido com um chefe executivo
competente

13. Evite a substincia ou aparecimento de conflitos de interesses

14. Certifique-se de que a ACM esta a cumprir todos os aspetos do seu estatuto de isencio fiscal
e nao rentavel

15. Insistir num processo escrito e seguido de membro do Conselho e nomeacio do Comité

16. Monitorize a imagem comunitaria e profissional da organizacao

17. Certifique-se de que as "politicas" sdo claramente identificadas, e o Conselho de
Administracio atua sobre elas como um todo, em vez de agir por um pequeno grupo de
individuos

18. Conheca a condicdo financeira, os programas e o pessoal do Conselho de Administracio
antes de aceitar a adesdo ao Conselho de Administracio

19. Exija que a ACM tenha um advogado adequado.

20. Monitorize a atividade da sua Comissdo Executiva para garantir que nido ultrapassa a sua
autoridade

21. Insista em que o Conselho tenha uma politica relativa a responsabilidade voluntaria do

Conselho.
O. Descric¢io da posicio do membro do conselho
Deveres e Responsabilidades dos Membros do Conselho de Administracao

1. Colocar os interesses da organizacio acima de qualquer interesse pessoal ou comercial

2. Manter a confidencialidade das informacdes do Conselho

3. Servir em pelo menos um comité de administracio

4. Participar regularmente nas reunides do Conselho e da Comissao

5. Rever as informacoes fornecidas ao Conselho de Administracao

6. Exercer um juizo de negdcios razoavel na conducio das atividades do Conselho de Administraciao
7. Participar ativamente nas questdes do Conselho de Administracio, criticando relatorios e
fornecendo resolucoes inovadoras para problemas

Competéncias e Conhecimentos Necessarios dos Membros do Conselho

1. Capacidade de ler e compreender as demonstracoes financeiras padrio. A Comunidade Angolana
do Maine é uma organizacio de base étnica; se for necessario um intérprete, forneceremos ou, se for
aprovado pelo conselho de administracio, o CEO prestara servicos de interpretacio e traducio. Se
um conselho tem uma pergunta sobre financas ou servicos, eles podem solicitar a CPA da agéncia
para uma reunido para explicar.

2. Formacio e/ou experiéncia numa ou mais das seguintes dreas (nio se aplica aos membros da
comunidade étnica):

A. Gestao

B. Gestio financeira
C. Marketing/relacdes-publicas
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D. Relacdes com os empregados
E. Gestao de pessoal

F. Assuntos comunitarios

G. Prestacio de servicos sociais

3. Capacidade de trabalhar com outros no Conselho de Administracio e na definicio de comissdes.

P. Papel do Conselho de Administracao em Operacdes

Papel de Conselho Cargo de Diretor Executivo
Desenvolver Declaracio de Missdo Declaracio de Missio de Comunicacio
Guia de planeamento de longo alcance Implementar planeamento de longo alcance
Estabelecer/Aprovar Politica Implementar apélice
Avaliar Operacoes Gerir Operacdes
Revisdo Qualidade do Servico Monitorizar qualidade de servico
Representar o Interesse Comunitario Representar a ACM das Necessidades do Maine

Relacdes Quadro-Pessoal
Placa:

O Conselho de Administracio fornece a continuidade em que a sua comunidade se baseia. Os
membros individuais do pessoal e do Conselho de Administracio vém e vdo, mas a entidade do
Conselho de Administracio existe enquanto a sua organizacio o fizer. Os membros individuais do
Conselho de Administracio, juntos formam um 6rgdo corporativo que tem a responsabilidade
global pela organizacio.

Quais sdo as funcoes especificas do Conselho de Administracio! Os membros do conselho de
administracio assumem geralmente responsabilidades nas seguintes areas:

A. Orcamento e Financas: Os membros do Conselho de Administracio aprovam o orcamento,
que ¢é geralmente preparado pelo Tesoureiro, e revisto pela Comissio Executiva ou pelo
Diretor Executivo. Monitorizam as despesas do programa e determinam uma boa politica
fiscal e priticas de controlo interno. Assumem a responsabilidade pela responsabilidade
fiscal do escritério.

B. Angariacio de Fundos: Os membros do conselho asseguram que existem fundos adequados
para operacdes de financiamento. Aprovam os métodos gerais de angariacio de fundos
utilizados pela ACM, podendo participar em atividades de angariacio de fundos. Os
membros do Conselho individual podem servir de contacto para a ACM para fontes de
financiamento especificas.
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Avaliacio do Programa: A eficacia do programa de revisio dos membros do conselho de
administracio. Revejam regularmente os procedimentos de avaliacio do programa e
aconselham o pessoal na autoavaliacio da ACM.

Planeamento: Os membros do Conselho de Administracio aprovam os planos de longo
alcance da ACM, incluindo os objetivos e objetivos do programa. Ajudam o pessoal no
desenvolvimento destes planos e estabelecem prioridades organizacionais para a acio.
Pessoal: O Conselho de Administracio certifica o Diretor Executivo, monitoriza a eficicia
do desempenho do CEO e retira o CEO quando o seu desempenho ¢ insatisfatorio.
Determina as tabelas salariais e beneficios para o pessoal, e desenvolve politicas de pessoal.
(No entanto, os membros do pessoal sio contratados, avaliados e, se necessario, encerrados
pelo Diretor Executivo, nio o Conselho.)

Desenvolvimento do Conselho de Administracio: O Conselho de Administracio determina
a estrutura do Conselho de Administracio e da associacio. Ele nomeia para osnovos
membros do Conselho de Administracio e estabelece as normas para a sua propria
autoavaliacdo periodica

Relacoes Publicas: O Conselho de Administracio pode comunicar com financiadores,
lideres comunitarios e outras partes interessadas sobre os programas em vigor. Representa a
ACM na comunidade, e pode aconselhar o CEO no desenvolvimento de um plano de
relacoes publicas.

Politica: Os membros do Conselho determinam as politicas da ACM. As politicas podem ser
definidas como as grandes orientacdes que fornecem um quadro para a tomada de decisoes
futuras. As politicas refletem-se nos procedimentos, que sdo os parimetros mais especificos
e estreitos que sdo utilizados na tomada de decisdes organizacionais.

Os procedimentos clarificam as medidas a tomar, quais as regras a seguir e quem deve ser incluido
no processo. O Conselho formula, em geral, a politica desenvolvida pelo pessoal, enquanto o pessoal

desenvolve procedimentos de execucio.

Diretor-geral:

O Diretor Executivo ¢é certificado e responsavel pelo Conselho de Administracio como Diretor
Executivo e é encarregado de fornecer lideranca e toda a direcio e administracio das operacoes da
organizacdo. Interpreta e aplica as politicas do Conselho de Administracio; estabelece politicas de
base nas quais as diversas atividades sdo exercidas; guia e desenvolve planeamento de curto e longo
alcance; e avalia atividades em termos de objetivos.

A. Planeamento: Desenvolve e ganha aprovacio do Conselho de Administracio sobre os

B.

objetivos, objetivos e prioridades para a organizacio

Orcamento e Financas: Revé e aprova o orcamento para aprovacio do Conselho de
Administracio, tal como elaborado pelo Diretor Executivo e pelo pessoal.

Staff: Supervisiona o pessoal na execucio dos planos e programas da organizacio. Determina
responsabilidades e autoridade entre o pessoal e assegura que estdo a ser cumpridos elevados
padroes de desempenho
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D. Recursos: Trabalha com o Conselho de Administraciao para garantir recursos adequados para
a realizacdo de programas ACM e monitoriza a alocacio destes recursos para garantir que sio
utilizados de forma eficaz e eficiente

E. Administracio: E responsavel pela administracio do dia-a-dia das atividades do escritorio

F. Revisio e Avaliacio: Monitores e revé, quando necessdrio, as atividades do escritério de
forma a obter uma maior eficicia do programa. Conselho de Assisténcia na avaliacio do
progresso e resultados dos programas e recomenda revisoes de objetivos ou objetivos quando
necessario para melhorar o desempenho organizacional.

G. Relacoes Publicas: Trabalha com a Camara para garantir a consciencializacio da comunidade
sobre os objetivos, missdo, objetivos e programas da ACM obter apoio comunitario para o
centro.

DIVISAO DE RESPONSABILIDADES

Conselho de Administracao Diretor executivo
Orcamento & Financas X X
Planeamento X X
Revisio e Avaliacdo X X
Assegurar recursos X

(Angariacio de Fundos incluida aqui)

Relacoes Publicas X XX
Certificar/Remover o Diretor Executivo

Empregar/Revocar outros Funcionarios X
Administracio do dia-a-dia X
Definicdo da Politica X

Desenvolvimento do Conselho Admin. X
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