
Realização:



instituto
mestre gp

Nosso propósito é elevar a Cultura Projetizada no mercado publicitário e 
de comunicação. Para isso atuamos em 4 pilares fundamentais, são eles:

  EDUCAÇÃO

  INDICADORES

  EVENTOS

  CONTEÚDOS

Somos uma grande rede:
- CONEXÕES REAIS E TRANSFORMADORAS
- PAUTADAS POR COLABORAÇÃO E CONSTRUÇÃO COLETIVA
- GERAÇÃO DE CONHECIMENTO SOBRE GESTÃO DE PROJETOS PARA O MERCADO PUBLICITÁRIO
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O Instituto Mestre GP nasceu de 
uma busca prática sobre conteúdos 
voltados para a Gestão de Projetos 
específicos para o mercado de 
Publicidade e Comunicação.



Nossa Causa: Reunir as pessoas e organizações para que elas se fortaleçam 
individualmente e como um grupo com identidade.

No Que Acredita: Que atuando como uma rede de aprendizado e de negócio, podemos 
explorar todo o potencial da Cultura Projetizada, seus desafios e oportunidades.

Porquê Existe: Para criarmos todas as formas de conexão e assim provocar as mudanças e 
transformações que queremos.

Porque Alguém Deveria Se Importar: Porque me conectar com o Instituto Mestre GP é 
fazer parte da transformação (evolução) do mercado publicitário e ao mesmo tempo estar 
preparado para os novos desafios e paradigmas.
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Golden Circle Mestre 

WHY (porque): Acreditamos que quando há 
uma conexão verdadeira entre as pessoas, elas 
saem melhores. Todo mundo está aprendendo e 
ensinando. Todo mundo é o Instituto Mestre GP.

HOW (como):  Promovendo todos os tipos de 
interação para gerar novos conhecimentos e 
aprendizados sobre Cultura Projetizada.

WHAT (o que): Cursos, eventos, encontros, 
workshops, conteúdos etc.

WHY

WHAT

HOW

Com este propósito, iniciamos os trabalhos dos comitês do Instituto.
O Comitê de Boas Práticas teve como objetivo estruturar este guia para o mercado 
publicitário, tanto para as empresas atuantes da indústria (agências, veículos, produtoras, 
anunciantes, etc.) como para os profissionais, com objetivo de orientar ambos agentes no 
entendimento do profissional de gestão de projetos dentro do contexto do nosso mercado.





guia.
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cabe ao gestor de projetos definir o melhor plano de trabalho 
para garantir a entrega da solução contratada, levando em conta 
os objetivos do projeto, o escopo estabelecido junto ao cliente, a 
disponibilidade dos recursos, bem como outros fatores que 
possam impactar positiva ou negativamente no projeto.

o gestor de projetos é o responsável pela gestão das atividades, as quais 
possuem datas e deadlines definidos pelas lideranças das áreas. Este 
profissional fará todo o acompanhamento das atividades, engajando a 
equipe para realizar as entregas dentro dos prazos acordados com os 
stakeholders.

o gestor de projetos atua dentro da agência como um facilitador e 
faz a integração entre as equipes. É ele quem fornece um plano e, 
sempre que necessário, pensa em alternativas para garantir as 
entregas, mesmo que o plano sofra ajustes. Trabalha a gestão das 
mudanças de forma organizada e consciente, analisando junto com 
a equipe os impactos de escopo, prazo e custo.

o gestor de projetos é o responsável pela gestão financeira do 
projeto e deve acompanhar a evolução dos progressos físico e 
financeiro, visando realizar as entregas do projeto dentro do 
orçamento planejado, mantendo a rentabilidade prevista no 
momento da estimativa. 

o papel do gestor de projetos ajuda a trazer segurança para os 
clientes, pois é o profissional que tem a visão de todo o projeto, 
das entregas, dos prazos, do orçamento, dos riscos, das 
expectativas do cliente, além de ser o principal ponto de contato 
entre todos os stakeholders do projeto.

a gestão dos riscos durante todo o projeto contribui para a 
mitigação de problemas e auxilia o gestor de projetos na melhor 
tomada de decisão, caso algo ocorra.

a maioria das atividades de um gestor de projetos envolve 
comunicação. É preciso fazer a informação sobre o projeto fluir 
entre todas as partes interessadas (equipes, gestores, clientes e 
fornecedores). O formato e a frequência também são itens 
importantes para o alinhamento das expectativas e satisfação dos 
stakeholders. O gestor de projetos atua dentro da agência como 
um facilitador e faz a integração entre as equipes visando o 
sucesso do projeto.

PLANO DE TRABALHO

GESTÃO DOS PRAZOS

FACILITADOR DA EQUIPE

GESTÃO FINANCEIRA

PERCEPÇÃO DO CLIENTE

PREVENÇÃO DE PROBLEMAS

COMUNICAÇÃO





+ Identificar, definir e gerenciar terceiros ou fornecedores necessários 
para a execução do projeto.

+ Conectar e manter alinhadas as áreas envolvidas;  
+ Garantir a geração, disseminação, armazenamento, recuperação e 
descarte;  de informações do projeto.

+ Estimativa de custo com equipe e fornecedores; 
+ Elaborar o orçamento com suporte das áreas técnicas e 
especializadas; 
+ Controlar a rentabilidade: contratado x realizado.

+ Elaborar o escopo do projeto e o mapeamento dos entregáveis, formato 
de entrega e áreas responsáveis;
+ Compartilhar o escopo com as partes envolvidas;
+ Monitorar a evolução física do projeto;
+ Definir como serão tratadas as mudanças de escopo.

+ Organização do kick-off (reunião inicial); 
+ Reuniões de status e controle de mudanças; 
+ Encerramento do projeto.

+ Identificar as partes envolvidas no projeto; 
+ Gerenciar e monitorar o engajamento das partes envolvidas no 
projeto; 
+ Papel de facilitador, sendo a pessoa que remove impedimentos para 
o desenvolvimento do trabalho.

AQUISIÇÕES

COMUNICAÇÃO

CUSTO

ESCOPO

INTEGRAÇÃO

PARTES INTERESSADAS

QUALIDADE + Identificar os padrões de qualidade do projeto e definir o plano para 
medir tal qualidade; 
+ Executar o plano para medir a qualidade do projeto e mapear as 
recomendações de melhoria.

+ Identificar competências necessárias, definir e gerenciar a equipe 
executora do projeto;
+ Identificar recursos necessários para execução do projeto (máquinas, 
softwares, local de trabalho, insumos, etc).

+ Identificar, comunicar e monitorar os riscos do projeto.

+ Estimar o tempo gasto das tarefas com a equipe; 
+ Definir a sequência e o período das atividades; 
+ Definir a quantidade de pessoas a serem envolvidas nas atividades;  
+ Elaborar e controlar o cronograma do projeto.

RECURSOS HUMANOS

RISCO

TEMPO
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Atuação do Gestor de Projetos na Prática 
Exemplos reais de atuação do gestor de projetos em algumas empresas do mercado publicitário.
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Título que você atribui para esta pessoa (o profissional de Projetos)?
Projetos.

Como é o dia-a-dia desta pessoa na sua empresa? 
Responsável por criar o plano de trabalho com foco nos objetivos do cliente, integração das 
equipes/áreas e sincronia dos entregáveis do projeto. Coordenar os prazos, priorizar demandas 
e estabelecer o ritmo necessário para cada etapa do projeto. 
Criar e/ou rever processos adequando e respeitando a natureza das demandas, mapeando 
riscos e sinalizando soluções /caminhos para o time.

Quais as responsabilidades?
Fazer com que todos os envolvidos tenham a mesma visão do Escopo de trabalho, informações 
necessárias, estejam alinhados com as mudanças de rota, garantindo a entrega no prazo e 
qualidade esperado.

Quais as principais metodologias utilizadas?
Metodologias ágeis e baseadas no PMBOK®, com utilização de ferramentas escolhida de 
acordo com a necessidade do projetos e perfil da equipe.

Quais as principais ferramentas utilizadas?
Kanban, ferramenta de workflow de tarefas e MS-Project® ou SmartSheets®.

AGÊNCIA DE PUBLICIDADE

Título que você atribui para esta pessoa (o profissional de Projetos)?
Projetos.

Como é o dia-a-dia desta pessoa na sua empresa? 
Responsável pela distribuição das tarefas para a equipe, coordenas os prazos e aprovações. 
Acompanha a produção das tarefas com os integrantes da equipe mapeando riscos e pontos 
de atenção, para garantir a entrega final dentro do prazo acordado.

Quais as responsabilidades?
Garantir que todos os envolvidos tenham a mesma visão do Escopo de trabalho. Fazer com que 
todos saibam de suas tarefas e suas entrega.

Quais as principais metodologias utilizadas?
Metodologias ágeis e baseadas no PMBOK®, com utilização massiva de Kanban e ferramentas 
do Scrum.

Quais as principais ferramentas utilizadas?
Kanban com Trello®, marcar horas da equipe com ferramentas como Tickspot®, e Basecamp® 
e/ou Jira® para distribuir tarefas e MS-Project® ou Smartsheets para elaborar cronogramas.

AGÊNCIA DIGITAL
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Título que você atribui para esta pessoa (o profissional de Projetos)?
Program Manager (atua de uma forma mais macro e estratégica)

Como é o dia-a-dia desta pessoa na sua empresa?
Planejar requisitos, identificar riscos, gerenciar agendas e se comunicar com as partes 
interessadas dos projetos. 

Quais as responsabilidades?
- Definição de critérios de sucesso do projeto, recursos necessários que serão alocados e 
entrega no prazo definido.
- Apoiar os esforços para ganho de escala no projeto, eficiência, ciclos, previsibilidade.
- Comunicação de agendas, prioridades e status do projeto/produto.
- Análise de risco para a entrega dos projetos/produtos.

Quais as principais metodologias utilizadas?
Como o ambiente é bastante aberto e dinâmico, não existem metodologias específicas para 
serem aplicadas, pode depender de cada área e projeto. Alguns times usam metodologias ágeis 
como Scrum.

Quais as principais ferramentas utilizadas?
Diversas. Exemplos: Google Sheets®, Trello®.

EMPRESA DE TECNOLOGIA

Título que você atribui para esta pessoa?
Producer.

Como é o dia a dia do GP/producer na sua empresa?
Tem ligação muito próxima com account para gerenciamento das informações e prazos.

Quais as responsabilidades?
Alocação de recursos, Organização do workflow e distribuição do job na produção, 
Alinhamento entre stakeholders, Garantir a qualidade do produto final, cumprimento do 
cronograma e verba alocada.

Quais as principais metodologias utilizadas?
Parte de scrum.

Quais as principais ferramentas utilizadas?
Ftrack® e Slack®.

PRODUTORA DIGITAL
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Título que você atribui para esta pessoa (o profissional de Projetos)?
Produtor.

Como é o dia-a-dia desta pessoa na sua empresa? 
Basicamente cuidar da comunicação, tarefas e prazos de todos os projetos.

Quais as responsabilidades?
- Gerenciar prazos e rentabilidade. Garante o apontamento de horas correto da equipe.
- Implementação da metodologia de Scrum.
- Gestão da ferramenta de gestão de projetos. Atualização dos status das tarefas.
- Priorização dos projetos em backlog.
- Comunicação interna da equipe e cliente.

Quais as principais metodologias utilizadas?
Uma adaptação do Scrum para produção de games.

Quais as principais ferramentas utilizadas?
Trello para projetos menores e Jira para projetos maiores.
Google Sheets para correções de bugs.

PRODUTORA DE GAMES



perfil. papel.
um bom gestor de projetos ao longo de 
sua carreira adquire uma combinação de 
habilidades comportamentais e técnicas 
para conduzir os projetos com maior 
eficiência e eficácia. Estas habilidades 
defininem as caracteristicas do seu perfil 
de atuação e o papel como grande 
facilitador na execução de projetos. 

comitê de boas práticas do instituto mestregp



comitê de boas práticas do instituto mestregp

Soft Skills

Não há como gerir uma equipe, 
executar atividades diversas e 
controlar uma série de variáveis de 
projeto ao mesmo tempo se o gestor 
de projetos não prezar pela sua 
própria organização. Saber gerenciar 
seu tempo e priorizar atividades são 
habilidades básicas e essenciais desse 
profissional.

ORGANIZAÇÃO

Disciplina e organização andam de 
mãos dadas. Contudo, é preciso 
saber dosar a disciplina, tomando 
cuidado para não adotar uma postura 
metódica e sistemática muito rígida 
em um mercado que pede por 
agilidade e flexibilidade.

DISCIPLINA

Ter capacidade de liderar pessoas e 
equipes, hoje cada vez mais 
multifacetadas e multidisciplinares, 
atuando como um agente integrador, 
motivador e que influencia 
positivamente as pessoas.

LIDERANÇA

A liderança, por sua vez, está 
intimamente ligada a outra habilidade: 
a resiliência, ou seja, a capacidade de 
lidar com problemas com o máximo 
de flexibilidade, adaptar-se às 
condições desfavoráveis e persistir. A 
resiliência é o combustível para o 
gestor de projetos se manter vivo em 
meio a um ambiente complexo de 
projetos, em que as adversidades e os 
conflitos inerentes às mudanças 
ocorrem a todo momento.

RESILIÊNCIA

Saber se comunicar bem, 
verbalmente e na escrita, com clareza 
e objetividade nas mensagens. Isso 
ajuda as informações a fluírem, 
resultando em maior assertividade e, 
consequentemente, maior 
produtividade da equipe.

COMUNICAÇÃO

Um bom gestor de projetos é um 
bom gestor de pessoas. Em um 
cronograma, cada etapa de projeto 
parece ser apenas uma lista de 
tarefas a serem executadas, quando, 
na verdade, são pessoas de um time 
empenhadas em fazer o projeto dar 
certo. É fundamental que o gestor de 
projetos conheça, saiba o escopo de 
atuação e as competências de cada 
pessoa do time, criando conexões 
com elas.

GESTÃO DE PESSOAS

O gestor de projetos deve estar 
sempre alerta e se antecipar às crises. 
Mas, ainda assim, imprevistos podem 
acontecer, resultando na instalação da 
crise e o projeto não sair como 
esperado. Respirar e manter a calma 
oxigenam essas situações, ajudando 
na identificação das causas e na 
busca de soluções.

GESTÃO DE CRISE

Conflitos podem acontecer entre as 
pessoas do time e, nessas situações, o 
gestor de projetos precisa saber 
dosar empatia e flexibilidade sem 
perder o foco nos objetivos do 
projeto. Ter um bom relacionamento 
interpessoal e habilidade de 
negociação são importantes para 
lidar com diferentes interesses e 
promover acordos entre as partes.

EMPATIA E RELACIONAMENTO

Ter uma visão global é uma 
competência intrínseca ao gestor de 
projetos. Ser capaz de enxergar o 
projeto como um todo, estando 
atento a todas as suas variáveis, 
permite que a execução do projeto 
seja mais harmônica. Ou ainda, 
permite que as melhores decisões 
sejam tomadas para entrega de 
resultados mais eficazes.

VISÃO HOLÍSTICA

Habilidades comportamentais e sociais. São subjetivas e estão 
relacionadas à forma de se relacionar e interagir com as pessoas.
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Hard Skills

Uma habilidade técnica essencial ao 
gestor de projetos é a capacidade de 
estruturar processos e fluxos de 
execução de projetos, aplicando o 
conhecimento na escolha e no uso de 
técnicas e ferramentas de gestão que 
resultem na melhor entrega.

PROCESSOS

Agile, Scrum, Kanban, PMBOK®, 
Waterfall, Canvas, entre outros são 
algumas das várias filosofias e 
metodologias de gestão de projetos 
existentes que auxiliam na execução 
adequada das atividades e, 
consequentemente, na eficiência do 
processo. Mais do que ser um 
profundo conhecedor, é importante 
que o gestor de projetos conheça as 
particularidades de cada metodologia.

FILOSOFIAS E METODOLOGIAS

Hoje, o gestor de projetos tem à 
disposição diversas opções de 
ferramentas que permitem administrar 
as atividades de forma mais dinâmica 
e funcional, ajudando a tornar o 
cotidiano de projetos mais produtivo.. 
Cabe ao gestor buscar a ferramenta 
que mais se adequa à realidade 
organizacional, financeira e à 
maturidade da empresa em que atua.

FERRAMENTAS DE GESTÃO

A gestão da informação é 
fundamental para um bom controle de 
projetos. Não existe gestão sem 
informação e não existe informação 
sem registro. Plano de projeto, plano 
de escopo, cronograma, status report, 
entre outros, são exemplos de 
documentação que devem estar 
sempre atualizados e à mão de todo o 
time, pois, além do papel de informar, 
o profissional de Projetos guarda o 
histórico de ações, ajudando no 
comparativo do previsto x realizado.

DOCUMENTAÇÃO

O gestor de projetos pode ser um 
profissional técnico, mas não 
necessariamente precisa ser 
especialista. Em nosso mercado, 
vemos um perfil mais generalista, cujo 
repertório compreende uma série de 
competências – Tecnologia, Mídia, BI, 
Social, RTV, Planejamento etc – em 
função de projetos de natureza cada 
vez mais integrada.

CONHECIMENTO GENERALISTA

Riscos são eventos ou condições que 
são inerentes ao projeto e precisam 
ser constantemente gerenciados, 
uma vez que podem ocorrer mais de 
uma vez durante o seu ciclo de vida. 
O gestor de projetos precisa ter a 
habilidade de identificar e mapear os 
riscos (causas), analisar e entender os 
impactos (efeitos) e, por fim, planejar 
e implementar as respostas aos riscos 
(soluções). É importante que esta 
gestão seja compartilhada com as 
pessoas-chave do projeto.

GERENCIAMENTO DE RISCOS

Uma das principais responsabilidades 
do gestor de projetos é o controle 
financeiro do projeto. O profissional 
não precisa ser um especialista em 
finanças, mas precisa entender a 
linguagem financeira. Fazem parte da 
sua rotina a estimativa de custos (de 
equipe interna e de terceiros), a 
elaboração de orçamentos e, 
principalmente, o controle da 
rentabilidade do projeto, ou seja, o 
equilíbrio do orçado x realizado.

FINANCEIRO

São as habilidades técnicas. São tangíveis, podem
ser aprendidas e estão relacionadas ao conhecimento.
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contratar.
uma das partes mais importantes em 
redefinir mercados está em encontrar 
pessoas que ajudem a propagar a 
cultura de projetos no mercado 
publicitário. Sendo assim, a ideia é 
entender como qual é a melhor forma 
de procurar e contratar este tipo 
de profissional.
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Curriculum Vitae
Dicas para o profissional e o recrutador de como elaborar um CV  
de forma clara e objetiva para uma posição em gestão de projetos.

Profissional: Defina seu objetivo de forma clara e objetiva. 
Geralmente o objetivo deve estar expresso em destaque 
no titulo da posição, deixando claro cargo e nível desejado. 
Pode incluir o mercado ou segmento de interesse.
 

Recrutador: Entenda qual o objetivo do projeto e qual o 
nome mais adequado a posição. Atualmente no mercado 
temos algumas definições para o papel de gestão de 
projetos: Gestor de Projetos (GP), Producer, Produtor, 
Project Owner (PO), Project Manager (PM), entre outros.

OBJETIVO PROFISSIONAL

Profissional: Descrever em uma linha do tempo suas 
experiências em gestão de projetos. Coloque 
informações que destaquem os principais objetivos e 
entregáveis alcançados com os projetos. Declare seu 
histórico profissional citando as principais atribuições e 
responsabilidades na execução dos projetos que atuou e 
as características da empresa onde trabalhava.

Recrutador: Descreva as responsabilidades e 
qualificações indispensáveis para a posição. O nível de 
exigência deve estar de acordo com a necessidade do 
projeto. Um erro comum é o excesso de atribuições além 
do que o projeto necessita. Esteja alinhado com o 
solicitante da posição e que ele possua conhecimento 
das funções do dia a dia características do projeto.

RESUMO PROFISSIONAL

Profissional: Utilize este tópico para colocar os cursos 
extracurriculares ou de curta duração e workshops e 
idiomas. Análise o que realmente é relevante e agrega 
valor durante a execução do projeto. As informações 
devem estar alinhadas com o objetivo de interesse. 
Informe experiências internacionais e trabalhos 
voluntários. Atividades feitas fora do horário de trabalho 
podem ser citadas, desde que tenham relação com o 
projeto ou destaquem as qualidades do profissional.

Recrutador: Descreva todos os requisitos e qualificações 
necessárias para a execução plena do projeto. Se 
necessário inclua informações técnicas que serão 
exigidas durante a execução do projeto. Os itens 
relativamente dispensáveis ou possíveis adquirir 
experiência durante o projeto coloque como diferencial.

OUTRA INFORMAÇÕES

Profissional: Evite colocar informações desnecessárias 
ou muito especificas, que não possuem relação com a 
posição de interesse. Seja claro e objetivo. Entenda bem 
a diferença entre Soft e Hard Skills exemplificando em 
seu resumo profissional.

Recrutador: Evite colocar características técnicas que 
equipe do projeto irá executar. Um erro comum é a 
atribuição de funções técnicas do projeto para o GP.
Exemplo: Projeto de TI - Requisito: possuir conhecimento 
na linguaguem de programação XYZ.

O QUE NÃO COLOCAR
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bok.
O instituto Mestre GP desenvolveu um 

BOK (body of knowledge) que serve com 
base de conhecimento para auxiliar os 

gestores de projetos na capacitação 
técnica e execução dos projetos.



Estruturamos algumas filosofias, métodos, guias e ferramentas que, em nosso
entendimento, são valiosas para o mercado. O BOK foi, então, pensado para que
seja uma base de conhecimento para os profissionais que lideram projetos em
nosso mercado, ajudando na evolução deste profissional e dando condição
para que as empresas do nosso mercado compreendam toda a capacidade
intelectual que podemos agregar na publicidade.

Estamos abertos ao feedback do mercado sobre as proposições que colocamos
no BOK, portanto, fique à vontade para opinar e retornar com sugestões.

Você pode fazer o download gratuito do BOK (body of knowledge) 
acessando:  www.mestregp.com.br

comitê de boas práticas do instituto mestregp



comitê de boas práticas do instituto mestregp

leitura.
SUTHERLAND, Jeff.  SCRUM - Arte de fazer o trabalho na metade do 
tempo. BR: Leya, 2016.

SILVIA, Fabiana Bigão. Gerenciamento de Projetos Fora da Caixa - fique 
com o que é relevante. BR: Alta Books, 2016.

MAGALDI, Sandro; SALIBI Neto, José. Gestão do Amanhã - Tudo o que 
você precisa saber sobre gestão, inovação e liderança para vencer na 4ª 
revolução industrial. BR: Gente, 2018.

DUHIGG, Charles. O Poder do Hábito - Por que fazemos o que fazemos 
na vida e nos negócios. BR: Objetiva, 2012.

ALLEN, David. A arte de fazer acontecer - Estratégias para aumentar a 
produtividade e reduzir o estresse. BR: Sextante, 2016.

AMARAL, Daniel Capaldo; DE ARAÚJO, Camila; CONFORTO, Evandro 
Carlos; BENASSI, João Luis Guilherme. Gerenciamento Ágil de Projetos 
- Aplicação em Produtos Inovadores. BR: Saraiva, 2011.

cursos.
Cultura de Gerenciamento de Projetos para o Mercado Publicitário 
Curso único no Brasil sobre Gestão e Projetos para o mercado de
comunicação e publicidade do Instituto Mestre GP. Conheça.

Programa de cursos integrados Introdução aos Princípios e Práticas 
da Gestão de Projetos
Curso online disponível no Coursera e oferecido por Universidade de 
São Paulo e da Califórnia, Irvine. Conheça.

https://www.mestregp.com.br/
https://www.coursera.org/specializations/gestao-de-projetos-introducao-usp
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