CHECKLIST PARA IMPRIMIR

Organizacao de retiro de igreja
Do planejamento ao dia seguinte ao retiro, em etapas. Marque o que esta feito
e escreva quem é o responsavel em cada linha.

® ZaiPass

RETIRO

DATAS LOCAL VAGAS

COORDENAGAO GERAL TESOURARIA

Decisoes que travam todo o resto
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TAREFA

Objetivo, publico e tema do retiro definidos
Jovens, casais, mulheres, igreja toda: muda local, programacao e preco.

Datas escolhidas sem conflito com a agenda da igreja e da denominacao

Local visitado pessoalmente
Quartos e camas, banheiros, cozinha, salao, drea externa, acessibilidade, sinal de celular.

Contrato do local lido e assinado
Numero minimo de pessoas, sinal, datas de pagamento, politica de cancelamento, horario de entrada e
saida.

Orcamento montado e prec¢o da inscricao calculado
Use a conta da ultima pagina.

Coordenacoes definidas: inscricdes, tesouraria, programacgao, cozinha, transporte, saude,
recepcao

Faixa etaria decidida e regra para menores de 18 anos definida

Abrir as inscri¢cdes
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Modelo gratuito da ZaiPass. Pode copiar, adaptar e compartilhar.

Ficha de inscricao pronta
Participante, igreja e grupo, logistica, saude e alimentagao, pagamento, autorizagoes.

Formas de pagamento, valor, parcelas e prazo final de pagamento definidos
Regra de desisténcia e devolucao escrita e divulgada junto com a inscricao
Pagina ou formulario de inscricao publicado e testado com uma inscrigao de teste
Divulgacao feita: culto, grupos, redes sociais, aviso impresso

Transporte cotado: énibus, vans ou carona organizada

Seguro para os participantes avaliado com o local e a lideranca

RESPONSAVEL
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Programacgao, cozinha e quartos

TAREFA RESPONSAVEL

(J Programacao fechada com horarios, ministracdes, louvor e momentos livres

(J Preletores e ministério de louvor confirmados, com transporte e hospedagem deles
(J Cardapio montado com as restricées alimentares informadas na ficha

(J Camisetas e kits encomendados pelos tamanhos informados

(J Primeira versao da divisdo de quartos e dos 6nibus

(J Autorizacdes de participacdo dos menores recolhidas, assinadas pelo responséavel

(J Pagamentos em atraso cobrados um a um

Fechar alista

OJ Inscrigbes encerradas ou vagas restantes anunciadas

(J Lista final conferida contra os pagamentos: quem pagou, quem esta parcial, quem desistiu
(J Numero final de pessoas passado ao local e & cozinha

(J Divisdo de quartos e lista de cada 6nibus fechadas

(J Escala de voluntarios por turno: recep¢ao, cozinha, limpeza, som, cuidado com criancas

Avisar e separar

(J Comunicado aos inscritos: horario e ponto de saida, endereco, o que levar, regras do local

(J Lista de saude separada so para a equipe que cuida dos participantes
Alergias, medicacao de uso continuo com horario, contato de emergéncia.

(J Kits, crachas e camisetas separados por nome
(J Caixa de primeiros socorros conferida

(J Material de check-in pronto: celulares, carregadores e uma lista impressa de reserva

Receber bem

(J Check-in no embarque ou na chegada, com conferéncia de quem esta presente
(J Entrega de kit e chave ou indicacdo do quarto
(J Boas-vindas com regras do local, horarios e contato da coordenacao

(J Medicagbes de uso continuo entregues a equipe de saude, quando for o combinado

Manter todo mundo a vista

(J Reuniao rapida da equipe a cada manhéa: programacéo do dia e pendéncias
(J Contagem de pessoas em toda saida do local: passeio, trilha, volta para casa

(J Ocorréncias de saude anotadas com horario e o que foi feito

Modelo gratuito da ZaiPass. Pode copiar, adaptar e compartilhar. zaipass.com.br/blog/checklist-retiro-igreja
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Fechar com cuidado

TAREFA RESPONSAVEL

(J Prestacéo de contas: entradas, saidas e saldo apresentados a lideranca
(J Agradecimento enviado aos participantes e voluntarios

(J Pesquisa curta de satisfacdo: o que manter e o que mudar

(J Fichas em papel e planilhas com dados de saude descartadas

(J Fotos divulgadas sé de quem autorizou o uso de imagem

(J Anotacdes para o proximo retiro: local, fornecedores, nimero real de pessoas

0 quelevar

(J Documento com foto (J Medicacao de uso continuo, com a receita
(J Biblia, caderno e caneta (J Repelente e protetor solar

(J Roupa de cama e banho, se o local nao fornecer U Garrafa de agua

(J Roupas para os dias e um agasalho (J Carregador de celular

(J Itens de higiene pessoal (J Autorizacao assinada, para menores de 18 anos

Quanto cobrar por pessoa

Separe o que é fixo (ndo muda com o numero de pessoas) do que é por pessoa. Divida o fixo pelo numero de pagantes que
vocé espera, nao pela capacidade do local.

CuUsTO TIPO VALOR
Hospedagem e alimentagao no local Por pessoa R$
Camiseta e kit Por pessoa R$
Onibus ou vans Fixo R$
Som, decoragao, material e preletores Fixo R$
Tarifas do meio de pagamento e da plataforma, se houver Por pessoa R$

Preco minimo da inscricdo = custos por pessoa + (custos fixos + pagantes esperados)

Exemplo com valores ilustrativos: R$ 220 por pessoa no local e R$ 30 de kit somam R$ 250. Onibus e
demais custos fixos somam R$ 4.000. Esperando 50 pagantes, o fixo dd R$ 80 por pessoa. Preco
minimo: R$ 330.

Se a igreja vai subsidiar parte do valor ou oferecer bolsas, decida antes de abrir as inscricdes e some
esse valor ao orgamento.

Quando a lista passa de algumas dezenas de pessoas

Conferir pagamentos e montar listas a mao € o que mais pesa. Na ZaiPass, a inscrigao online junta ficha,
pagamento por Pix ou cartdo, grupos para quartos e 6nibus e check-in por QR Code. Veja em
zaipass.com.br/igrejas.
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