
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, methods to determine participants and provider 
eligibility, the length of time eligibility determination is valid for participants, and conclude 
with common errors found during Program reviews.
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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.

5



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
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Direct Certification and Income Eligibility forms are the methods Institutions must use to 
annually determine a participants or providers own children eligibility status in CACFP. The 
methods are in the order that Institutions should follow to reduce the amount of 
paperwork for both the institution and participant’s household and to potentially increase 
the meal reimbursement rates for the home.
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Annually, institutions must update participant’s eligibility information. The best practice is 
to use the Idaho State Department of Education Direct Certification system to  run a group 
match of all enrolled participants in Tier II day care homes (if requested by Tier II provider) 
or providers own children the first day of the month the home annually updates the 
participant’s eligibility information. 
Example: If a home or Institution distributes IEF’s in August, then August 1st the Institution 
shall run a group match in the Direct Certification system. The Institution must maintain a 
dated copy of the group match report for supporting documentation of the participants 
Free eligibility status. For enrolled participants that the Institution directly certified the 
Institution will not need to distributed the IEF’s to these households. As new participants 
enroll in the year, the Institution shall run a single match in the system. Please refer to the 
Direct Certification Manual for procedures to complete group and individual matches in 
SDE’s Direct Certification system. 

If a child is not matched in the system either via a group or single match, Institutions shall 
distribute the Income Eligibility forms. 
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Income Eligibility Forms (IEF) are used in Institutions for the purpose of determining 
eligibility for Tier I and Tier II status for participants in Tier II day care homes or providers 
own children. Institutions or providers shall distribute Income Eligibility Forms to the 
families of participants enrolled in the tier II day care home. 

On July 1st of each year, Food and Nutrition Services sets the Federal income guidelines 
(standards) for determining the following eligibility categories: Free, Reduced‐Price, and 
Paid. Idaho State agency emails a copy of the income guidelines and the updated Income 
Eligibility Form (IEF) to all Institutions for determining the eligibility of participants under 
CACFP. In addition, the income guidelines and current IEF’s will be posted in MyIdahoCNP 
under download forms. Tier II Day care home participants that qualify for Free or Reduced‐
price is categorized Tier I.

All children participants not matched in the Direct Certification system may still be eligible 
for Free or Reduced‐price (Tier I or Tier II) status if they receive FDPIR benefits, are 
homeless, a runaway, in a migrant household, or qualifies by income. 
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Beginning in July 1 of each year, Institutions must begin distributing the current Income 
Eligibility Form and the “Letter to Households” to all enrolled participant’s households in 
Tier II participant households if requested by a Tier II provider. Institution collect the 
Income Eligibility Form’s annual for all current enrolled children and must distribute and 
collect IEF’s for all new enrolled participants when they enroll in the program year (October 
1 – September 30). The households are not required to complete and return the Income 
Eligibility Forms; therefore, if the Income Eligibility Form is not completed and returned by 
the household, the Institution must categorize the participant as Tier II. 

When participant households complete the Income Eligibility form the Institution will 
review the form and make an eligibility determination of Tier I or Tier II for all enrolled 
children listed on the form.
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The Income Eligibility Form (IEF) for household applying for income eligibility must include 
the following information:

1. The first and last names of all enrolled children, age, and date of birth;
2. The names of all other household members;
3. The last four digits of the social security number of the adult household member who 
signs the form, or an indication that he/ she does not possess a social security number;
4. The income and frequency received by each household member identified by source of 
income (such as earnings, wages, welfare, pensions, support payments, unemployment 
compensation, social security, and other cash income received or withdrawn from any 
other source, including savings, investments, trust accounts, and other resources);
5. The signature of an adult member of the household which appears immediately below a 
statement that the person signing the form certifies that all information furnished is true 
and correct; that the form is being made in connection with the receipt of Federal funds; 
that CACFP officials may verify the information on the form; and that the deliberate 
misrepresentation of any of the information on the application may subject the applicant to 
prosecution;
6. And the date the adult member of the household signed the form. The household adult 
must record the date.

11



If the Institution did not already Directly Certify households that are categorically eligible 
Free, the household applying on behalf of children shall be required to provide on their 
Income Eligibility Form:

1. The first and last names of all enrolled children in the household, the age and date of 
birth; and

2. The SNAP case number (6‐8 digits), or the FDPIR case number (9 digits), or TAFI case 
number (7 digits), or mark the foster child, homeless, migrant or runaway box. In 
accordance with the verification process, if a case number or foster child, homeless, 
migrant or runaway indication is provided, it may be used to verify the current certification 
for the child (ren) for whom Free meal benefits are claimed; and

3. The signature of an adult member of the household or State caseworker; and

4. The date the adult member of the household or State caseworker signed the form. The 
household adult or State caseworker must record the date.
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When the Institution receives a completed IEF, the Institution’s determining official must 
review, approve, sign and date in the appropriate space on the form. It is the responsibility 
of each Institution to assign one or more employees the responsibility of approving or 
denying the Income Eligibility Form (IEF) that are submitted by each household. This 
individual(s) is (are) referred to as the determining official. The determining official cannot 
approve their own family’s Income Eligibility Form.

Only complete Income Eligibility Forms containing all required information can be approved 
as Tier I or Tier II eligible. 

Institution officials may not complete an IEF income or benefit information for the adult 
household member or guardian unless the adult household member or guardian cannot 
read or write and require Institution assistance to complete the IEF. When assisting 
households with completing the income section of the IEF, Institutions may refer to the 
most current Eligibility Manual located on the CACFP website under FNS Manuals.  It is a 
supplemental resource available to Institutions when determining eligibility and whether 
funds received by the household must be reported and how.  For example:  income must 
be gross income and child support received is considered income that must be reported on 
the IEF.

When the information furnished by the family is not complete or does not meet the 
eligibility criteria for Tier I, Institution officials must consider the participants from that 
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family as not eligible for Tier I, and must consider the participants as eligible for Tier II. 
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The Institution must use the Income Guidelines to determine forms with income 
information.  The Institution shall take the income information provided by the household 
on the IEF and calculate the household’s total current income. Forms with income that 
occurs at different frequencies must be annualized using the conversions on the form 
(weekly x 52, every 2 weeks x 26, twice a month x 24 and monthly x 12). When a 
completed IEF furnished by a family indicates that the family meets the eligibility criteria 
for Tier I, the participants from that family shall be determined eligible for Tier I. 

When a household submits an IEF with zero (0) income entered in the income section or 
marks the no income box or if they provide a current SNAP (food stamps), TAFI , FDPIR case 
number, or marks the Foster, Migrant, Homeless or Runaway box, Institutions may approve 
the IEF in the Tier I category. 

All information on the IEF is confidential. Institutions must have internal controls to ensure 
that no one is allowed access to these documents other than authorized Institution 
employees. IEF’s must be maintained in a safe and secure location, i.e. in a locked desk or 
filing cabinet.
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In the box labeled “For Official Use Only” Institution officials approve the IEF following 
these steps: 

Indicate, by checking the appropriate box, if the household is qualifying by Food Stamps, 
TAFI, FDPIR, or household income. 

If qualifying by income, list the total income. If income is reported with different 
frequencies received, use the conversion factors on the IEF to annualize the income.  
Institutions must verify income reported on form for all providers approved Tier I.  
Verification documentation may be previous year income tax returns.

Record the total number of household members. Be sure all household members are listed 
on the form by name.

Indicate if the participant on the IEF is a Foster child

Determine the correct eligibility category using current household income and size of 
household compared to the current Federal income guidelines. The Institution should 
contact the household to obtain missing information or to clarify questions about 
information submitted on the IEF. The individual who adds information shall initial and date 
when information was added; if the individual adding the information is not the parent or 
guardian, provide the method of retrieving the updated information i.e. via telephone.
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For Tier II day care homes check the appropriate eligibility category determination: Tier I or 
Tier II

And the approving determining official must sign and date the IEF in the box labeled, “For 
Official Use Only.” 
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Let’s practice approving Income Eligibility forms.  
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The Income Eligibility Form is valid for 12 months from the date signed by the determining 
official or adult member of household depending on the Institutions Income Eligibility Form 
determination process. Whichever date the Institution chooses in their procedure, the 
Institution must apply it consistently for all IEF’s approved and provide the Institutions 
procedures in the Institutions Management Plan in MyIdahoCNP. The Direct Certification is 
valid for 12 months from the date the Institution prints the match report. Each match 
report whether a group or single must have a date printed on the report. This is the date 
SDE will verify during the Institutions program review. 
For Example:

1. If the Institution choses the validation date of the determining official: If the determining 
official approves the IEF and signs and dates it on August 25, 2014 the IEF is valid from 
August 1, 2014 – August 31, 2015.

2. If the Institution choses the validation date when the Adult member of the household 
signs the form: If the adult member of the household signs and dates the IEF on August 25, 
2014, the determining official receives and approves the IEF on September 15, 2014, the 
IEF is valid from August 1, 2014 – August 31, 2015.

3. For Direct certification: If the Institution determining official runs the group or single 
match and prints the report on August 25, 2014. The Direct Certification match is valid from 
August 1, 2014 – August 31, 2015. 

17



Institutions must maintain annually approved Income Eligibility forms or Direct Certification 
match reports for all participants claimed in the Free or Reduced Categories for three years 
plus the current program year.
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During announced or unannounced reviews, the State agency staff will review Income 
Eligibility Forms to verify each enrolled participants eligibility for tier II day care homes. If 
errors are found fiscal action may occur and the Institution shall be required to return the 
over claim to the State agency. 

The State agency will classify participants as Tier II when the following information is 
missing from the approved IEF on file: 
• Income information for households not receiving SNAP TAFI, FDPIR benefits or Foster, 

Migrant, Homeless, Runaway box not checked; 
• Last four digits of Social Security Number of the adult household member or guardian 

signing the IEF (or a checkmark that the signer has no SSN) for income eligibility IEF’s; 
• A valid SNAP, TAFI, or FDPIR, case number for categorical eligibility IEF’s;
• Enrolled participants name or birth date; 
• All household members not listed by name on income eligibility IEF’s; 
• Signature of adult member of household or guardian;
• Date adult member of household or guardian signed the form.
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Other errors that may result in program review findings and fiscal action: 
• Total income added incorrectly; 
• Number of household members added incorrectly; 
• Using an outdated form (from a previous fiscal year); 
• Tier I or Tier II category not checked by Institution; 
• Participant placed in the wrong eligibility category;
• IEF not approved, signed, and dated by Institution Determining Official; 
• IEF signed by determining official or adult household member or guardian more than 12 

months prior;
• Adult household member was not given a copy of the Letter to Households; 
• Lost or otherwise missing IEF not on file for participant categorized as Tier I.
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Each sponsoring Organization of day care homes shall determine which of the day care 
homes under its sponsorship are eligible as tier I day care homes. A sponsoring 
Organization may use current elementary school or census data provided by SDE or income 
eligibility forms collected from day care home providers in making a determination for each 
day care home. When using elementary school or census data for making tier I day care 
home determinations, a sponsoring Organization shall first consult school data.  When 
using school data the home must be in an elementary attendance area where 50% or more 
of the students are free and reduced. In cases in which busing or other bases of 
attendance, such as magnet or charter schools, result in school data not being 
representative of an attendance area’s household income levels, census data should 
generally be consulted instead of school data. A sponsoring Organization may also use 
census data if, after reasonable efforts are made, the sponsoring Organization is unable to 
obtain local elementary school attendance area information. A sponsoring Organization 
may also consult census data after having consulted school data which fails to support a 
tier I day care home determination for rural areas with geographically large elementary 
school attendance areas, for other areas in which an elementary school’s free and reduced 
price enrollment is above 40 percent, or in other cases with SDE approval. However, if a 
sponsoring Organization believes that a segment of an otherwise eligible elementary 
school attendance area is above the criteria for free or reduced price meals, then the 
sponsoring Organization shall consult census data to determine whether the homes in that 
area qualify as tier I day care homes based on census data. If census data does not support 
a tier I classification, then the sponsoring Organization shall reclassify homes in segments 
of such areas as tier II day care homes unless the individual providers can document tier I 
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eligibility on the basis of their household income. When making tier I day care home 
determinations based on school data, a sponsoring Organization shall use attendance area 
information that it has obtained, or verified with appropriate school officials to be current, 
within the last school year. Determinations of a day care home’s eligibility as a tier I day care 
home shall be valid for one year if based on a provider’s household income, five years if 
based on school data, or until more current data are available if based on census data. 
However, a sponsoring Organization, SDE, or FNS may change the determination if 
information becomes available indicating that a home is no longer in a qualified area. SDE 
will not routinely require annual redeterminations of the tiering status of tier I day care 
homes based on updated elementary school data.
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Ask questions, have class answer then indicate the correct answer by clicking to the next 
slide.
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Go through answers and address any questions.
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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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