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Contract Process

• 2021‐2022 Provider Profile Created
• Specialist reviews and sets to Active 
• Contracts released from OEL
• Specialist initiates contracts for Active profiles
• Provider reviews and certifies
• Coalition reviews and certifies



Provider Profile 2021‐2022















This is where you can add 
someone from your Sunbiz to 
your profile for signature. 



#1‐ list ages you 
serve. 

#9 must say yes if SR 
and list character 
development 
curriculum i.e. 
Creative Curriculum, 
Big Values book, 
Bible



Make sure to 
choose 
curriculum 
that is not 
expired. 





Hours of Operation

• Must be within the hours you are licensed for
• DCF License = 6:00 am – 6:00 pm

Ex.           6:30 am – 6:00 pm 
6:00 am – 7:00 pm  



Staffing and Capacity

20



Private Pay Rates

• Enter rates for all Full Time Weekly Rates for each age you serve
• Enter rates for all Part Time Weekly Rates for each age you serve
• Must match rate document uploaded to Document Tab



SR Daily Rates Helper

• Make sure daily rates match what you charge
• This is where the contract pulls your rates from



Closure Calendar

• Choose as many holidays that you observe
• You will choose holidays in the VPK Application as well
• Do not mark the weekend unless you are licensed for Sat/Sun



Document Tab

• Accreditation if applicable i.e. Gold Seal Certificate
• DCF License or exemption letter
• Private Pay Rate Document‐(SR Only)
• Liability insurance‐ list ELC as additionally insured
• Sunbiz if applicable

• Must have someone from your Sunbiz listed in the profile

• For VPK only there is no place in the document tab for E‐Verify.  
Instead, upload E‐Verify to the Document Library



Sign and Certify



VPK Contract



Manage Contract





Exhibit 1:  Provider Location List



Preview Contract



After clicking the Preview Contract button, the following 
will display.



Contract Execution ‐
After clicking the Next 

Step button, the 
following will display.  
To electronically sign 
the contract, click the 
By Electronic Signature 

checkbox.





Your TITLE is the first pop‐up. 
Please enter your title, then your 

name as prompted. 





VPK 
Application 
(VPK‐APP)



















VPK Calendar continued

• The program type selection of School‐Year (540 hours) or Summer 
(300 hours) is required. The program selected will determine the 
valid calendar date range. 

• The Calendar Start Date and Calendar End Dates should reflect the 
first day of VPK instruction and the final day VPK instruction will be 
delivered.  All dates must be within the valid calendar date range. 

• Next, the instructional days, start time and end time must be added 
by checking the box by the days of the week that VPK instruction will 
be delivered and entering the times of VPK instruction for the days of 
the week that VPK instruction will be delivered. 



VPK 
Calendars 
continued



VPK Calendars continued

• The calendar is used to note any non‐instructional days and 
exceptions to normal instructional days that occur between the start 
and end dates.

• To decrease number of hours, label a day a non‐instructional day.  
• Instructional Day Exceptions can be used to change the hours 
assigned to that day (to increase or decrease hours)

• To add, click on the date on the calendar.  Multiple days can be 
selected by clicking and dragging across multiple days on the calendar







VPK Classes and Calendars

• It is strongly suggested that you create a separate calendar for each 
class.  This is not required but advised.

• Our experience with COVID taught us that classes should be treated 
individually, in case of needed closure by class rather than the whole 
center.  They are individually identified by sequential lettering 
beginning with A.











Questions 


