ANEXO |

DENOMINAGAO DESCRICAO BASICA
Atua como apoio direto ao Diretor-Presidente, prestando suporte técnico, estratégico
e administrativo em assuntos institucionais e operacionais;
Auxilia na organizagéo da agenda, no acompanhamento de compromissos € no
gerenciamento de prioridades da presidéncia;
Analisa documentos, relatérios e processos que demandam avaliagao da presidéncia,
realizando triagem, sintese e encaminhamentos adequados;
ASSESSOR Intermedia a comunicagéo entre a presidéncia e as demais diretorias, departamentos,
ESPECIAL orgaos de governo e parceiros externos;
Participa de reunides, eventos e representagoes institucionais, quando designado,
contribuindo com informagdes e articulagoes;
Colabora na elaboragédo de documentos estratégicos, como oficios, relatérios,
apresentagdes, discursos e notas técnicas;
Monitora prazos, encaminhamentos e deliberagdes da presidéncia, garantindo o
cumprimento das agdes estabelecidas.
Atuar diretamente junto ao Diretor-Presidente, oferecendo suporte administrativo e
ASSESSOR | organizacional no dia a,dia da presidéncia;. ‘
Fazer pedidos de passagens aéreas e compras facilitadas;
Executar a gestao do e-protocolo.
ASSESSOR I Assessorar as demandas das Diretorias
ASSESSORIII Assessorar as demandas das Diretorias e Geréncias
CHEFE DE Gerenciar atividades operacionais didrias em suas areas;
DEPARTAMENTO Elaborar relatorios setoriais;
CONTROLE Atuar no acompanhamento, controle, fiscalizagao e orientagao da gestéo;
INTERNO Responder tecnicamente a Controladoria-Geral do Estado e as demandas do Tribunal
de Contas.
Gerenciar o orgamento da entidade, assegurando a conformidade com normas
internas e legislagdes aplicaveis;
Controlar o fluxo de caixa e a movimentagéo bancéria;
Autorizar e realizar pagamentos, transferéncias e demais transagoes financeiras;
Analisar e aprovar prestacdes de contas e relatérios financeiros encaminhados pelas
demais areas;
Aprovar contratagdes de servigos, fornecedores e parcerias, conforme os critérios
definidos no plano de trabalho e no contrato de gestéo;
DIRETOR DE Validar requisi¢des de compras e despesas operacionais;
OPERACOES Supervisionar os processos de cotagao, contratagéo e aditivos contratuais;
Coordenar, como chefe da Geréncia de Segmentacéao e Financeira, as atividades das
equipes dessas areas;
Garantir o cumprimento de metas operacionais e orgamentarias alinhadas as
diretrizes da diretoria e ao contrato de gestao;
Avaliar relatdrios e indicadores produzidos pelas areas sob sua responsabilidade;
Participar, como membro da Diretoria Executiva, da formulagéao de politicas e
decisOes estratégicas;
Representar a area de operagoes e finangas nas decisdes colegiadas.
DIRETOR DE Coordenar e supervisionar as agdes de promogao turistica, comercial e institucional
PROMOCAO da entidade;
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Realizar o planejamento estratégico das campanhas promocionais, eventos, feiras e

acoes de marketing e de divulgagao;Coordenar e supervisionar a comunicagao
institucional;Garantir o alinhamento das agdes com as diretrizes institucionais e o
contrato de gestao..

Dirigir e supervisionar todas as atividades da entidade;
Garantir o cumprimento dos objetivos institucionais e metas pactuadas com o
Governo do Estado;
Representar oficialmente o servigo social autbnomo perante autoridades publicas,
orgaos de controle, entidades parceiras, empresas, conselhos e sociedade;

ADMINISTRATIVO

PFlt)EI:IEI:EOhTTE Coordenar a Diretoria Executiva, promovenijo integragao entre areas e alinhamento
das agoes;
Presidir reunides da diretoria, definindo pautas e conduzindo decisdes institucionais;
Assinar contratos, convénios, autorizagao de contratagao, pagamentos, termos de
parceria e demais documentos institucionais;
Deliberar sobre nomeacgoes e designagoes de cargos.
Receber, organizar e preparar documentos institucionais e administrativos para
anadlise e assinatura pelos Diretores;
Garantir a atualizagdo e arquivamento correto de documentos fisicos e digitais;
Manter pastas e sistemas organizados com documentacéo, relatérios e
GERENTE comunicagoes internas;

Organizar e manter atualizados os arquivos pessoais dos colaboradores;
Verificar e comunicar pendéncias documentais ao setor competente ou colaborador;
Receber informagdes de setores diversos e consolida-las em planilhas e relatérios
administrativos;
Manter planilhas de controle de gastos, demandas e materiais;

Atuar de forma Integrada com o M.I.C.E ( meetings, incentive, conferences e
Exhibitios), convengdes e capacitagdes voltadas a agentes de viagens e stakeholders

GERENTE DE
EVENTOS do trade. Planejar, organizar e executar a logistica, cronogramas, divulgacéo e garante
aimagem institucional.
GERENTE DE Coordenar estratégias de mercado volfa'das a ?omercializacéo de espagos e analise
MERCADO N de cenarios tU.rI'StICOS;
Atuar no posicionamento do Viaje em grandes eventos.
Planejar, articular e desenvolver agdes estratégicas de organizagéo, estruturagéo e
promogéao dos segmentos turisticos prioritarios;
GERENTE DE Estimular o desenvolvimento de produtos turisticos associados a identid?des locais e
SEGMENTAGCAO ' regionais, reforgando os dlferen.C|a|s. c?ornpetlt}Vf)s de cat’:ia terr.ltorlo; )
Alimentar o banco de dados e os canais oficiais do Viaje Parana com informacgdes
segmentadas, atualizadas e estratégicas; Promover e apresentar os segmentos
turisticos do Estado junto a publicos estratégicos nacionais e internacionais;

Representar o Viaje Parana em juizo, ativa e passivamente, em todas as instancias e
juizos, nas agoes e processos em que for parte, interessado ou terceiro interveniente.
Representar extrajudicialmente o Viaje Parana perante 6rgaos e entidades publicas ou

privadas, na defesa de seus interesses e direitos.
Prestar assessoria e consultoria juridica ao Diretor-Presidente, aos Diretores de

PROCURADOR Promogéao Comercial e de Operagodes, e demais setores do Viaje Parand, por meio de
JURIDICO emissao de pareceres, notas técnicas, informagdes e outras manifestagdes juridicas.

Analisar a legalidade de editais de licitagao, procedimentos de contratagao direta e
seus respectivos instrumentos convocatorios.

Analisar a legalidade de minutas de contratos, convénios, termos de parceria, acordos
e demais instrumentos juridicos a serem celebrados pelo Viaje Parana.
Analisar a legalidade de atos administrativos e atos normativos internos (resolugoes,
portarias, regulamentos) a serem editados pelo Viaje Parana.
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Interpretar e emitir parecer sobre a aplicagéo da legislagao federal, estadual e
municipal pertinente as atividades do Viaje Parana.
Analisar e emitir parecer juridico sobre questdes relativas ao Plano de Cargos,
Salérios e Beneficios da Entidade, sob o aspecto legal.

Analisar e emitir parecer sobre a conformidade juridica dos procedimentos de
compras e alienagoes de bens, bem como contratagédo de obras e servigos.
Zelar pela estrita observancia dos principios da legalidade, publicidade,
impessoalidade, moralidade, economicidade e eficiéncia em todas as Analisar a
conformidade juridica das operagdes do Viaje Parana com seu Estatuto Social,
Regimento Interno e o Contrato de Gestdo celebrado com o Poder Publico.
Subsidiar a Diretoria Executiva na analise de riscos juridicos e na proposigcao de
medidas preventivas para mitigar passivos judiciais e extrajudiciais.

Assinatura Avancgada realizada por: Marcelo Antonio Martini (XXX.894.279-XX) em 09/07/2025 15:56. Inserido ao protocolo 24.232.191-0 por: Patricia Valgrande
Augusto em: 30/06/2025 11:16. Demais assinaturas na folha 5a. A autenticidade deste documento pode ser validada no enderego:
https://www.eprotocolo.pr.gov.br/spiweb/validarDocumento com o cédigo: ef9056b2070296d826f252f94326b24.
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