
Welcome to this session on Enrollment and Eligibility requirements in the Child and Adult 
Care Food Program.

My name is (introduce yourself).

[Set up a Post It poster sheet with a parking lot for any questions that may come up 
that the trainer does not know the answer. Collect all attendees passports, stamp 
and return before end of session.]
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During this session we will take a look at the enrollment record requirements, participants 
that are categorically eligible Free, the length of time eligibility determination is valid for 
participants, how to complete and maintain the monthly enrollment eligibility roster, 
common errors found during Program reviews with the enrollment roster and we will 
conclude with a review of Family Style Meal Service.
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Let’s get started! Except for outside‐school‐hours care centers, emergency shelters, 
and at‐risk afterschool care centers, Institutions must maintain annually updated 
enrollment documentation for all participants claimed for meal reimbursement. All 
participants, including drop‐ins must be enrolled for care. Documentation of 
enrollment must be updated annually, signed by a parent or legal guardian, and 
include information on each child’s normal days and hours of care and the meals 
normally received while in care.

The State agency recommends that Institutions use their center or home 
enrollment form and add any required CACFP enrollment information that is not 
currently on their form; for example, normal days, hours and meals received while 
in care.  If the Institution chooses not to use their enrollment form for the annual 
updates, the State agency has two enrollment form options available in 
MyIdahoCNP under download forms; the Child Enrollment Form or the Income 
Eligibility Form has a section for enrollment information.  Please see each in the 
next two slides.
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This is the Child Enrollment form.
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This is the Income Eligibility Form.  The first section highlighted in yellow contains 
the required enrollment information.  Section 5 highlighted is where the parent or 
legal guardian must sign and date it for the enrollment to be complete and valid for 
12 months.
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The following participants may be classified in the Free category without income 
reported on an Income Eligibility Form: 

• Children who are determined income eligible for Head Start (including Early Head 
Start), by Head Start income guidelines

• Children in Even Start programs
• Participants in households that qualify for SNAP (food stamps)
• Participants in households with Food Distribution Program on Indian 

Reservations (FDPIR)
• Children in households with Temporary Assistance to Families in Idaho (TAFI)
• Children that are homeless, migrant, or a runaway
• Children that are in foster care

All Head Start centers that operate solely as Head Start do not need to collect and 
approve Income Eligibility forms.  If the center decides to operate as a child care 
when the Head Start program is not in operation the Institution must update their 
site application(s) to include child care and receive training from the State agency 
for participant eligibility based on Direct Certification or Income Eligibility forms.
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Head Start categorically free eligibility is valid for 12 months from the date the 
participant was enrolled in the Head Start program.  Head Start programs must 
annually update all Head Start enrolled participants receiving free meals in CACFP.
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The center Monthly Enrollment Eligibility Roster lists all enrolled participants during 
the month and their eligibility category (free, reduced‐priced or paid). Since Head 
Start programs participants are categorically eligible free the center must maintain a 
current monthly enrollment roster of all children enrolled during the month.

The Monthly Enrollment Eligibility Roster must include all center participants, 
including drop‐ins and infants who are enrolled any time during the month. 
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The following are required Records to Develop the Monthly Enrollment Eligibility 
Roster:

The Monthly Enrollment Roster. This form captures all enrolled participant’s full 
name
Head Start Income eligibility documents for Free eligibility;

Current enrollment forms for each participant enrolled in the center during the 
month
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This is the process for creating and maintaining a Monthly Enrollment Roster 
1. Add the full name of each currently enrolled participant to the Monthly 
Enrollment Roster;

2. Double‐check the Roster for accuracy. 

3. Using the Monthly Enrollment Roster for the current claiming month, total the 
number of participants on the roster

4. Double‐check the total numbers for accuracy;

5. Each month update the previous month enrollment roster by adding new 
enrolled participants and removing participants that were not enrolled in the entire 
month 

Institutions may maintain this roster electronically or in an approved software 
system.
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During Program reviews, the State agency will verify the center monthly enrollment 
eligibility roster by reviewing the centers enrollment records. The following are 
some errors that will require the State agency to adjust the monthly enrollment 
roster, which may affect the claim and the amount of reimbursement. 
� Counting a participant who was not enrolled in the center on the roster and 
claiming meals or snacks for them;
� Not counting all participants (including infants) who were enrolled in the month 
on the roster and not claiming meals or snacks for them; 
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Now lets review Family Style Meal Service.  Family style meal service is the 
recommended meal service style by USDA, our State agency and Head Start 
Programs.  It allows participants to eat together and to make food choices based on 
individual appetites and food preferences. It promotes mealtime as a learning 
experience to help participants develop positive attitudes toward nutritious foods, 
share in group eating situations, and develop good eating habits. 

Family style meal service can be conducted in a variety of ways. For example, 
participants may help in preparing for the meal by clearing the table and setting 
places, sharing conversation during the meal and cleaning up after the meal. 

Family style meal service allows flexibility in the size of initial servings because more 
food must be readily available at each table. In general  Family style meal service 
operates as follows: 

 All required meal components are placed on the table at the same time. 
 Adequate amounts of each food item must be placed on the table to provide at 

least minimum portions for each participant and supervising adult to be served. 
 Participants may serve themselves from serving dishes that are on the table. 
 Adults supervising the meal help those participants who are not able to serve 

themselves. 
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 Participants are allowed to make choices selecting foods and in the size of the 
serving. 

 A supervising adult must be seated at each table to actively encourage participants 
to take the full required portion of each food component. The supervising adult 
must offer the food item again later in the meal if participants initially refuse the 
food or take a very small portion. 
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Let’s look at the family style video to learn more about this recommended meal 
service style.

Here is the link to the video: https://www.youtube.com/watch?v=nj_s89ydnBs  

As you can see from the video, Family Style meal service can be challenging to implement 
but very rewarding for the children and adults.
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When making your decision on the best meal service style for your facility or 
facilities keep in mind:

 The meal service style, most importantly, should be the best option for your 
participants.

 The meal service allows participants to eat together and to make food choices 
based on individual appetites and food preferences. 

 It promotes mealtime as a learning experience to help participants develop 
positive attitudes toward nutritious foods, share in group eating situations, and 
develop good eating habits.
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I hope you have found this session helpful. Please make sure I have stamped your 
passport before you leave this session. Remember to complete the evaluation. 
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