
MONTHLY USDA FOOD ORDER GUIDANCE
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ICAN USER ID REQUEST

If you do not have access to the iCAN system, a new iCAN user request will need to be 
completed and emailed to the CANS division. The form can be found on the CANS website, 
School Nutrition Page, under application and claim information. Please do not share 
usernames and passwords. 
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FOOD DISTRIBUTION CALENDAR

The 22‐23 Food Distribution Calendar is easily printed and placed in the kitchen or by a 
computer. This calendar shows important dates for the Food Distribution Program.  
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https://doe.sd.gov/cans/

Food Distribution Calendar

The Food Distribution Calendar is located on the CANS website on the USDA Food 
Distribution for Child Nutrition Programs webpage.
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The calendar is under the documents tab
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Log into ican

Log into iCAN
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Once you log into iCAN, you will see one of these screens depending on your user rights for 
iCAN. If the screen on the left appears, you have access to multiple programs. If the screen 
on the right appears, you only have access to only the Food Distribution Program.  

Once you see the screen on the right click agencies in the dark blue bar. 
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Once you click on agencies, you will see this screen. 
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 Total Lunches Served in the previous full school year

 Updated in November

How much entitlement do I have to spend

If you want to check your entitlement, go to agencies>contract>contract entitlement. 
Entitlement is calculated from the Total Lunches Served in the previous full school year. 
Because of covid, the last few years South Dakota opted into a waiver to use 18‐19 Total 
Lunches Served. The waiver expired, and USDA will be using the Total Lunches served from 
SY 21‐22. Total lunches served data is finalized in November. Schools may see an increase 
or decrease in their entitlement at that time if their total lunches served increased or 
decreased. 

9



Once the entitlement screen displays, you will see Total Lunches Served, Entitlement 
Distribution, Entitlement Used, and Entitlement remaining. 

Entitlement used is the amount schools requested for DoD Fresh/FFAVORS and Bulk 
Processing. USDA Foods orders will display in the entitlement used column after orders are 
placed. Entitlement remaining is the entitlement remaining for the rest of the school year 
for Monthly USDA Foods orders  or DoD Fresh/FFAVORS transfers. DoD Fresh/FFAVORS 
transfers are only allowed at certain times. You should have received an email on Monday 
the DoD Fresh/FFAVORS transfer survey is open. Agencies can transfer some or all of their 
remaining entitlement to DoD Fresh/FFAVORS. 

Click on Agencies in the blue bar to return to the previous screen. 
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Click Orders
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Click Open Orders
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Your school districts name will appear. Click continue
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Click New Order
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Your school and the state contracted warehouse will display in the drop‐down boxes. If you 
need to place orders for multiple schools, you will have to complete the order process for 
each site. Click continue. 
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The order form displays. The delivery period is the week your USDA Foods order will be 
delivered to your school. 

Bonus commodities do not use entitlement, but you will still need to record the value in 
your inventory. 

Entitlement commodities use your entitlement for the year. 
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Place the case amounts you want in the Non‐allocated order quantity 
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Processed items will have a processing fee. Schools are invoiced for the processing fees. 
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After you have filled in your case amounts, make sure to click the certification box and 
save. 
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You should see the following screen if your order was placed correctly. 
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If you want to check if your order has been placed, go to order inquiry. 
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Click continue
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If you see this information, your order has been placed. The order status will remain open 
until the state processes the orders. 
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Schools can modify or delete their orders up until the order form closes. Click Agencies and 
Open Orders.
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Click continue
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Under actions, you can view your order, modify, or delete. 
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If you see this screen, the order form is closed.  
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https://forms.office.com/g/9xt2zBh7C4
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Questions? 
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Non‐Discrimination StatementIn accordance with Federal civil rights law and U.S. Department of Agriculture (USDA) civil 
rights regulations and policies, the USDA, its Agencies, offices, and employees, and institutions participating in or 
administering USDA programs are prohibited from discriminating based on race, color, national origin, sex, disability, age, 
or reprisal or retaliation for prior civil rights activity in any program or activity conducted or funded by USDA.
Persons with disabilities who require alternative means of communication for program information (e.g. Braille, large print, 
audiotape, American Sign Language, etc.), should contact the Agency (State or local) where they applied for benefits. 
Individuals who are deaf, hard of hearing or have speech disabilities may contact USDA through the Federal Relay Service 
at (800) 877‐8339. Additionally, program information may be made available in languages other than English.
To file a program complaint of discrimination, complete the USDA Program Discrimination Complaint Form, (AD‐3027) 
found online at: How to File a Complaint, and at any USDA office, or write a letter addressed to USDA and provide in the 
letter all of the information requested in the form. To request a copy of the complaint form, call (866) 632‐9992. Submit 
your completed form or letter to USDA by:

1.mail: U.S. Department of Agriculture
Office of the Assistant Secretary for Civil Rights
1400 Independence Avenue, SW
Washington, D.C. 20250‐9410;

2.fax: (202) 690‐7442; or

3.email: program.intake@usda.gov.

This institution is an equal opportunity provider.
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