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                         CCoommpplleettiioonn  ooff  tthhee  ffiivvee--ddaayy  rreeccoonncciilliiaattiioonn  pprroocceessss  mmuusstt  bbee  ppaarrtt  ooff  eeaacchh  hhoommee  vviissiitt  ffoorr  

ddeetteerrmmiinniinngg  wwhheetthheerr  tthhee  hhoommee  pprroovviiddeerr  iiss  aaccccuurraatteellyy  rreeccoorrddiinngg  mmeeaall  ccoouunnttss..    

  

  

 EExxaammiinnee  tthhee  mmeeaall  ccoouunnttss  rreeccoorrddeedd  ffoorr  eeaacchh  iinnddiivviidduuaall  cchhiilldd  ffoorr  aallll  mmeeaall  ttyyppeess claimed by the home 
provider for five prior operating days in a row during the current and/or last claiming period.  

  CCoommppaarree  bbyy  cchhiilldd,,  tthhee  mmeeaall  ccoouunnttss  ttoo  bbootthh  tthhee  ssiiggnn--iinn//oouutt  aatttteennddaannccee  aanndd  tthhee  eennrroollllmmeenntt  

iinnffoorrmmaattiioonn  ((oonn  ddaayyss,,  hhoouurrss,,  aanndd  mmeeaallss))..    YYoouu  ccaannnnoott  oonnllyy  ccoommppaarree  ttoottaall  mmeeaall  ccoouunnttss  ttoo  ttoottaall  

aatttteennddaannccee..  

  FFoollllooww  SStteeppss  11  ––  55..  

  

  

WWhheenn  eexxaammiinniinngg  aallll  mmeeaall  ttyyppeess  ccllaaiimmeedd  ffoorr  tthhee  sseelleecctteedd  55--ddaayy  ppeerriioodd,,  yyoouu  mmuusstt  ddooccuummeenntt  tthhee  

rreeccoonncciilliiaattiioonn  ffoorr  aatt  lleeaasstt  oonnee  mmeeaall  ttyyppee..  

  DDooccuummeennttaattiioonn  PPooiinntt::    IIff  ddooccuummeennttiinngg  oonnllyy  oonnee  mmeeaall  ttyyppee,,  ddooccuummeenntt  tthhee  oobbsseerrvveedd  mmeeaall  oorr  tthhee    

mmeeaall  cclloosseesstt  ttoo  tthhee  hhoommee  vviissiitt  ttiimmee  iiff  aa  mmeeaall  iiss  nnoott  oobbsseerrvveedd..    

BBeesstt  PPrraaccttiiccee    DDooccuummeenntt  bbyy  cchhiilldd  aanndd  nnoott  ttoottaall  mmeeaall  ccoouunntt  aanndd  aatttteennddaannccee  nnuummbbeerrss..  

AAnn  eexxaammppllee  ooff  aann  aacccceeppttaabbllee  ddooccuummeennttaattiioonn  mmeetthhoodd  ooff  tthhee  55--ddaayy  rreeccoonncciilliiaattiioonn     
 
 

 

 

 

 

Purpose 

 

 

 

 

 

Children’s Names/ 

Numbers 

 

Meal Type Observed or Meal Type Closest to Time of Review:  ______________ Day of Review Meal Count:______________   

 

 

TToo  pprrooppeerrllyy  ddooccuummeenntt  tthhee  55--ddaayy  rreeccoonncciilliiaattiioonn::  

TToo  pprrooppeerrllyy  ccoommpplleettee  tthhee  ffiivvee--ddaayy  rreeccoonncciilliiaattiioonn::  
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IItt  ccaann  bbee  tthhee  iimmmmeeddiiaattee  55  pprriioorr  ooppeerraattiinngg  ddaayyss  oorr  aannyy  sseett  ooff  55  ddaayyss  iinn  aa  rrooww  dduurriinngg  tthhee  

ccuurrrreenntt  aanndd//oorr  llaasstt  ccllaaiimmiinngg  ppeerriioodd..      

 The home visit day cannot be one of the days within the selected 5-day period.   

 The selected 5-day period must have meal counts recorded for all 5 days; if the provider 
didn’t record meal counts for any of these 5 days, you must select another 5-day set with 
completed meal counts. 

 

 

 FFoorr  eeaacchh  ooff  tthhee  55  ddaayyss  tthhaatt  yyoouu  wwiillll  eexxaammiinnee,, ddeetteerrmmiinnee  tthhee  aavvaaiillaabbiilliittyy  aanndd  

ccoommpplleetteenneessss  ooff  tthhee  ssiiggnn  iinn//oouutt  aatttteennddaannccee  rreeccoorrddss  ffoorr  tthhee  sseelleecctteedd  55--ddaayy  ppeerriioodd  aanndd  

eennrroollllmmeenntt  iinnffoorrmmaattiioonn  ((ddaayyss,,  hhoouurrss,,  &&  mmeeaallss))  

  IIff  tthhee  pprroovviiddeerr’’ss  ssiiggnn  iinn//oouutt  aatttteennddaannccee  rreeccoorrddss  aarree  iinnccoommpplleettee  ,,  mmiissssiinngg,,  oorr  uunnaavvaaiillaabbllee  ffoorr  

tthhee  sseelleecctteedd  55--ddaayy  ppeerriioodd,, tthheenn ssttiillll  ccoommpplleettee  aanndd  rreeccoorrdd  tthhee  rreeccoonncciilliiaattiioonn  uussiinngg  tthhee  

eennrroollllmmeenntt  iinnffoorrmmaattiioonn..    

 

 IIff  tthhee  pprroovviiddeerr  ddooeess  nnoott  hhaavvee  hheerr  eennrroollllmmeenntt  iinnffoorrmmaattiioonn  aavvaaiillaabbllee (it is misplaced or not yet 

submitted for new children), tthheenn complete and record the 5-day reconciliation using the sign 
in/out attendance records and the enrollment information if you have access to it (either by 
your i-pad/notebook or your copy of the most recent child information report).  

 DDoo  nnoott  sseelleecctt  aa  ddiiffffeerreenntt  55--ddaayy  ppeerriioodd  ffoorr  ccoommpplleettiinngg  tthhee  rreeccoonncciilliiaattiioonn  uunnlleessss   

bbootthh sets of records or information aarree  uunnaavvaaiillaabbllee: 

BBootthh::   ((11))   SSiiggnn  iinn//oouutt  aatttteennddaannccee  rreeccoorrddss  ffoorr  tthhaatt  55--ddaayy  ppeerriioodd;;  aanndd   

((22))      CChhiillddrreenn’’ss  eennrroollllmmeenntt  iinnffoorrmmaattiioonn  

 

WWhheenn  tthhee  pprroovviiddeerr’’ss  ssiiggnn  iinn//oouutt  rreeccoorrddss  aanndd//oorr  eennrroollllmmeenntt  ffoorrmmss//iinnffoorrmmaattiioonn  aarree  

iinnccoommpplleettee,,  mmiissssiinngg,,  oorr  uunnaavvaaiillaabbllee,,  yyoouu  mmuusstt  ddoo  tthhee  ffoolllloowwiinngg  wwiitthh  ffeeww  eexxcceeppttiioonnss::    

((11))  DDiissaallllooww  mmeeaallss  oonnllyy  ffoorr  iinnccoommpplleettee,,  mmiissssiinngg,,  aanndd//oorr  uunnaavvaaiillaabbllee    ssiiggnn--iinn//oouutt  

aatttteennddaannccee  rreeccoorrddss  ((ddoo  nnoott  ddiissaallllooww  ffoorr  mmiissssiinngg  eennrroollllmmeenntt  iinnffoorrmmaattiioonn));;     

((22))  RReeccoorrdd  tthhee  iinnccoommpplleettee,,  mmiissssiinngg,,  aanndd//oorr  uunnaavvaaiillaabbllee  rreeccoorrddss  aass  aa  nnoonnccoommpplliiaanntt  ffiinnddiinngg  

aanndd  ffoorr  ffoollllooww--uupp;;   

((33))  SSeenndd//eemmaaiill  ccooppiieess  ooff  tthhee  mmiissssiinngg  eennrroollllmmeenntt  ffoorrmmss//iinnffoorrmmaattiioonn  ttoo  tthhee  pprroovviiddeerr.. 
  

  
RReeaassoonnss  yyoouu  mmaayy  bbee  ppeerrmmiitttteedd  ttoo  aappppllyy    

ddiissccrreettiioonn  bbyy  nnoott  ddiissaalllloowwiinngg  mmeeaallss    

aanndd//oorr  cciittiinngg  nnoonn--ccoommpplliiaannccee::  

Step 2 CChheecckk  ffoorr  ccoommpplleettee  aanndd  aavvaaiillaabbllee  rreeccoorrddss  

IIff  aanndd    

TThheenn

……  

SSeelleecctt  tthhee  55--ddaayy  ppeerriioodd  ffoorr  tthhee  rreeccoonncciilliiaattiioonn..  Step 1 

RReeqquuiirreedd  AAccttiioonn      IInnccoommpplleettee,,  MMiissssiinngg,,  aanndd//oorr  UUnnaavvaaiillaabbllee  RReeccoorrddss  

EExxcceeppttiioonnss::  DDiissccrreettiioonn  PPeerrmmiitttteedd  

  Inadvertent 
Error 

1st Time 
occurrence  ++  
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FFoorr  eeaacchh  ooff  tthhee  55  ddaayyss,,  ccoommppaarree  eeaacchh  cchhiilldd  rreeccoorrddeedd  wwiitthhiinn  tthhee  mmeeaall  ccoouunnttss  ttoo  hhiiss  

ssiiggnn  iinn//oouutt  ttiimmeess  oonn  tthhee  aatttteennddaannccee  rreeccoorrddss ffoorr  vveerriiffyyiinngg  hhee  wwaass  pprreesseenntt  dduurriinngg  tthheessee  

mmeeaallss..  

  IIddeennttiiffyy,,  rreeccoorrdd,,  aanndd  aaddddrreessss  ddiissccrreeppaanncciieess..  

 PPrroovviiddeerrss  aarree  nnoott  rreeqquuiirreedd  ttoo  rreeccoorrdd  tthheeiirr  oowwnn  cchhiillddrreenn  wwhhoo  aarree  ≥≥  77  yyeeaarrss  wwiitthhiinn  tthheeiirr  ssiiggnn  

iinn//oouutt  aatttteennddaannccee  rreeccoorrddss..  IIff these children are eligible as “Provider’s Own”, tthheenn use their 
enrollment information for verifying the likelihood of them being present during these 
meals. 

 IIff  aa  cchhiilldd’’ss  ssiiggnn  iinn//oouutt  ttiimmeess  ssttrraayy  aa  bbiitt  oouuttssiiddee  tthhee  pprroovviiddeerr’’ss  mmeeaall  ttiimmeess  ((ii..ee..  hhee  ddeeppaarrtteedd  

bbeeffoorree  oorr  aarrrriivveedd  aafftteerr  aa  mmeeaall  ttiimmee)),,  tthheenn  ddiissccuussss  tthhiiss  vvaarriiaattiioonn  wwiitthh  tthhee  pprroovviiddeerr  ffoorr  

ddeetteerrmmiinniinngg  ooff  iitt  iiss  rreeaassoonnaabbllee..  
Maybe the provider served the child the meal earlier or later depending on his 
family’s needs or reasonable schedule variations. 

 IIff  rreeaassoonnaabbllee,,  iitt  iiss  nnoott  aa  ““ddiissccrreeppaannccyy””..  DDoo  nnoott  ddiissaallllooww  tthhee  cchhiilldd’’ss  mmeeaallss.. 

The provider’s meal service times are guidelines for planning meal observation visits and to monitor for 
any legitimate claiming of meals not actually served to children, not to prohibit claiming of meals 
served outside of her specified meal times.  

  

  

WWhheenn  ddiissccrreeppaanncciieess  aarree  iiddeennttiiffiieedd,,  yyoouu  mmuusstt  ddoo  tthhee  ffoolllloowwiinngg  wwiitthh  ffeeww  eexxcceeppttiioonnss::    

((44))      DDiissaallllooww  mmeeaallss;;  aanndd   

((55))      RReeccoorrdd  tthhee  rreeaassoonn  ffoorr  tthhee  ddiissccrreeppaannccyy  aass  aa  nnoonnccoommpplliiaanntt  ffiinnddiinngg.. 

  

YYoouu  aarree  ppeerrmmiitttteedd  ttoo  aappppllyy  ddiissccrreettiioonn  bbyy  nnoott  ddiissaalllloowwiinngg  mmeeaallss  aanndd//oorr  cciittiinngg  nnoonn--ccoommpplliiaannccee  

ffoorr  ddiissccrreeppaanncciieess  rreessuullttiinngg  ffrroomm  mmiissssiinngg  oorr  iinnccoommpplleettee  aatttteennddaannccee  rreeccoorrddss  wwhheenn::  

  

  

  DDooccuummeennttaattiioonn  PPooiinnttss::    IIff  aappppllyyiinngg  ddiissccrreettiioonn,,  yyoouu  mmuusstt  ssttiillll  ddooccuummeenntt::    

((11))  TThhee  ddiissccrreeppaanncciieess;;  

((22))  TThhee  rreeaassoonn  yyoouu  aarree  aappppllyyiinngg  ddiissccrreettiioonn;;  aanndd  
((33))  TThhee  ooccccuurrrreennccee  aass  aann  oobbsseerrvvaattiioonn11,,  iiff  nnoott  aass  aa  nnoonn--ccoommpplliiaanntt  

ffiinnddiinngg..   

Step 3 

SStteeppss  33  aanndd  44  ccaann  bbee  ccoommpplleetteedd  ssiimmuullttaanneeoouussllyy  ffoorr  eeaacchh  cchhiilldd  oorr  aass  sseeppaarraattee  sstteeppss..  
 

CCoommppaarree  MMeeaall  CCoouunnttss  ttoo  SSiiggnn  IInn//OOuutt  AAtttteennddaannccee  

RReeccoorrddss  
 

RReeqquuiirreedd  AAccttiioonn      DDiissccrreeppaanncciieess  

Meals 
legitimately 

served 

Inadvertent 
Error 

1st Time 
occurrence  

IIff  aanndd    

TThheenn

……  

++  ++  

EExxcceeppttiioonnss::  DDiissccrreettiioonn  PPeerrmmiitttteedd  
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CCoommpplleettee  SStteepp  33  

bbeeffoorree  tthhee  hhoommee  vviissiitt  

wwhheenn  rreeccoonncciilliinngg  ddaayyss  

ffrroomm  pprriioorr  ccllaaiimm  oorr  

ccuurrrreenntt  mmoonntthh’’ss  

ssuubbmmiitttteedd  ccoouunnttss..  

Time Saver Tip 
 

 

CCoommppaarree  eeaacchh  cchhiilldd  rreeccoorrddeedd  wwiitthhiinn  tthhee  mmeeaall  ccoouunnttss  ffoorr  tthhee  

55--ddaayy  ppeerriioodd  ttoo  hheerr  eennrroollllmmeenntt  iinnffoorrmmaattiioonn  ffoorr  ddeetteerrmmiinniinngg  

wwhheetthheerr  tthhee  ““ddaayyss,,  hhoouurrss,,  aanndd  mmeeaallss””  iinnffoorrmmaattiioonn  ssuuppppoorrttss  

hheerr  mmeeaall  ccoouunnttss..    

  IIddeennttiiffyy  aanndd  rreeccoorrdd  ddiissccrreeppaanncciieess..  

 TThhee  cchhiillddrreenn’’ss  eennrroollllmmeenntt  iinnffoorrmmaattiioonn  iiss  oonnllyy  rreeqquuiirreedd  ttoo  bbee  uuppddaatteedd  oonnee  ttiimmee  aannnnuuaallllyy.. 

IIff a child’s enrollment information varies from his meal counts but he appears to be in 

attendance according to the sign in/out times, tthheenn discuss this variance with the provider to 
determine whether his normal child care times have changed or it is just an exception, e.g. dr. 
appointments, illness etc. 

  DDooccuummeennttaattiioonn  PPooiinnttss::    RReeccoorrdd  aannyy  sscchheedduullee  cchhaannggeess//eexxcceeppttiioonnss  ffoorr  rreeffeerreennccee  dduurriinngg  ffuuttuurree    

  hhoommee  vviissiittss..    

!!        TThhee  pprroovviiddeerr  iiss  nnoott  rreeqquuiirreedd  ttoo  hhaavvee  tthhee  ppaarreennttss  uuppddaattee  tthhee  iinnffoorrmmaattiioonn  oonn  tthhee  cchhiilldd’’ss  

eennrroollllmmeenntt  ffoorrmm  uunnttiill  tthhee  aannnnuuaall  rreenneewwaall  ttiimmee..      

!!   TThhee  pprroovviiddeerr  mmuusstt  nnoott  uuppddaattee  tthhee  cchhiilldd’’ss  eennrroollllmmeenntt  iinnffoorrmmaattiioonn  wwiitthhiinn  tthhee  oonnlliinnee  

ssyysstteemm  wwiitthhoouutt  tthhee  ppaarreenntt  ssiiggnniinngg  ooffff  oonn  tthhee  cchhaannggee..  

  

  

WWhheenn  iiddeennttiiffyyiinngg  eexxttrreemmee  oorr  uunnrreeaassoonnaabbllee  vvaarriiaattiioonnss  ffrroomm  eennrroollllmmeenntt  iinnffoorrmmaattiioonn,,  rreeccoorrdd  aanndd  uussee  

tthhiiss  iinnffoorrmmaattiioonn  ffoorr  ffuurrtthheerr  iinnvveessttiiggaattiivvee  aaccttiioonn  ((ee..gg..  hhoouusseehhoolldd  ccoonnttaaccttss,,  rreeccoonncciilliiaattiioonn  ooff  mmoorree  ddaayyss,,  

aaddddiittiioonnaall  vviissiittss  eettcc))..  

  
 

 

CCoommppaarree  tthhee  cchhiillddrreenn  rreeccoorrddeedd  aass  pprreesseenntt  wwiitthhiinn  tthhee  ssiiggnn  iinn//oouutt  rreeccoorrddss  aanndd  tthhee  

cchhiillddrreenn  yyoouu  sseeee  iinn  tthhee  hhoommee  ttoo  tthhee  mmeeaall  ccoouunnttss  rreeccoorrddeedd  bbyy  tthhee  pprroovviiddeerr  dduurriinngg  tthhee  

sseelleecctteedd  55--ddaayy  ppeerriioodd  aanndd  cchheecckk  ccaappaacciittyy..    

  IIddeennttiiffyy  aanndd  rreeccoorrdd  aannyy  qquueessttiioonnaabbllee  vvaarriiaanncceess  aanndd  oovveerr--ccaappaacciittyy..  

                                              

((11))  SSiiggnniiffiiccaanntt  &&  QQuueessttiioonnaabbllee  VVaarriiaanncceess::  DDiissccuussss  wwiitthh  tthhee  pprroovviiddeerr..  IIff  tthheerree  aarree  nnoott  lleeggiittiimmaattee  

rreeaassoonnss  ffoorr  tthheessee  vvaarriiaanncceess,,  ee..gg..  sscchhooooll  ddaayyss  ooffff,,  sscchheedduullee  cchhaannggeess,,  iillllnneesssseess  eettcc..,,  ddooccuummeenntt  aanndd  ddoo  

ffuurrtthheerr  iinnvveessttiiggaattiioonn..  

((22))  OOvveerr--ccaappaacciittyy::   yyoouu  mmuusstt  ddiissaallllooww  tthhee  mmeeaallss  iinn  eexxcceessss  ooff  tthhee  pprroovviiddeerr’’ss  ccaappaacciittyy  aanndd  

cciittee  tthhiiss  iissssuuee  aass  aa  nnoonnccoommpplliiaanntt  ffiinnddiinngg  wwhheenn  tthhee  pprroovviiddeerr  wwaass  oovveerr--ccaappaacciittyy  

wwiitthhiinn  tthhee  sseelleecctteedd  55--ddaayy  ppeerriioodd  aanndd//oorr  oonn  tthhee  ddaayy  ooff  tthhee  hhoommee  vviissiitt..  
1Observations are occurrences treated with only TA and not as a noncompliant finding. They must be 
documented for tracking purposes to identify any reoccurrences or questionable patterns during future visits.   

Step 4 CCoommppaarree  MMeeaall  CCoouunnttss  ttoo  EEnnrroollllmmeenntt  IInnffoorrmmaattiioonn  
 

Step 5 CCoommppaarree  CChhiillddrreenn  PPrreesseenntt  dduurriinngg  HHoommee  VViissiitt  ttoo  tthhee  55--DDaayy  PPeerriioodd  ooff  MMeeaall  CCoouunnttss      
 

OOvveerr--

CCaappaacciittyy  

IIff  aanndd    

TThheenn

……  

RReeqquuiirreedd  AAccttiioonn    DDiissccrreeppaanncciieess  

RReeqquuiirreedd  AAccttiioonn    VVaarriiaanncceess  aanndd  OOvveerr--CCaappaacciittyy    

http://dpi.wi.gov/community-nutrition/cacfp/family-day-care-home/memos

