
SLPC	
  Loan	
  Submission	
  process 	
  	
  

For	
  CDC’s	
  
	
  



CAPITAL	
  ACCESS	
  FINANCIAL	
  SYSTEM	
  
(CAFS)	
  



Instruc?ons	
  for	
  Crea?ng	
  CLS	
  Account	
  

CAFS	
  is	
  accessed	
  via	
  the	
  produc?on	
  URL	
  at	
  hGps://caweb.sba.gov	
  .	
  If	
  you	
  have	
  ques?ons,	
  contact	
  CLS@SBA.gov.	
  The	
  
instruc?ons	
  below	
  explain	
  how	
  to	
  create	
  a	
  CAFS	
  Login	
  System	
  (CLS)	
  account.	
  These	
  instruc?ons	
  only	
  apply	
  to	
  a	
  new	
  
user	
  enrolling	
  into	
  CLS	
  who	
  does	
  not	
  want	
  to	
  be	
  set	
  up	
  as	
  an	
  Authorizing	
  Official	
  (AO).	
  If	
  you	
  would	
  like	
  to	
  be	
  an	
  AO,	
  
please	
  follow	
  the	
  instruc?ons	
  labelled	
  “CAFS	
  AO”.	
  	
  
	
  
1.	
  Go	
  to	
  the	
  produc?on	
  url.	
  
2.	
  On	
  the	
  le\	
  side	
  of	
  the	
  page	
  under	
  “SBA	
  Account	
  Login”,	
  select	
  “Not	
  Enrolled”.	
  
3.	
  Complete	
  all	
  sec?ons	
  in	
  the	
  profile.	
  

	
  	
  a.Under	
  User	
  Informa?on	
  
	
   	
  i.Select	
  “Partner”	
  for	
  user	
  type	
  
	
   	
  ii.Enter	
  the	
  Loca?on	
  Id	
  as	
  the	
  “Customer	
  Loca?on”.	
  The	
  loca?on	
  id	
  is	
  on	
  the	
  SBA	
  agreement.	
  
	
  b.Under	
  “Supervisor	
  Informa?on”,	
  select	
  an	
  AO	
  from	
  the	
  drop	
  down.	
  

4.	
  You	
  will	
  receive	
  an	
  email	
  verifying	
  your	
  email	
  address.	
  You	
  must	
  click	
  the	
  link	
  in	
  the	
  email	
  and	
  verify	
  your	
  
email	
  address	
  within	
  48	
  hours.	
  If	
  you	
  do	
  not	
  respond	
  within	
  48	
  hours,	
  the	
  request	
  will	
  be	
  deleted.	
  
5.	
  A\er	
  the	
  AO	
  and	
  OCA	
  IT	
  Security	
  have	
  approved	
  the	
  request,	
  you	
  will	
  receive	
  an	
  email	
  from	
  cls@sba.gov	
  
that	
  your	
  account	
  has	
  been	
  approved.	
  
	
  
These	
  instruc?ons	
  only	
  assist	
  you	
  to	
  create	
  a	
  CLS	
  account.	
  To	
  access	
  the	
  CAFS	
  follow	
  the	
  instruc?ons	
  labelled	
  
“CAFS	
  Roles”.	
  	
  



Instruc?ons	
  for	
  Sebng	
  up	
  Roles	
  

	
  CAFS	
  is	
  accessed	
  via	
  the	
  produc?on	
  URL	
  at	
  hGps://caweb.sba.gov	
  .	
  If	
  you	
  have	
  
ques?ons,	
  contact	
  CLS@SBA.gov.The	
  instruc?ons	
  below	
  explain	
  how	
  to	
  add	
  roles	
  to	
  
your	
  CLS	
  user	
  id.	
  

1.Go	
  to	
  the	
  produc?on	
  url.	
  
2.Log	
  into	
  the	
  system.	
  
3.At	
  the	
  top	
  right,	
  select	
  the	
  person	
  icon.	
  
4.Select	
  “Request	
  Access	
  to	
  CAFS	
  Systems”.	
  
5.Click	
  on	
  the	
  folder,	
  select	
  the	
  box,	
  and	
  enter	
  the	
  loca?on	
  id	
  for	
  each	
  required	
  access	
  
level.	
  	
  
6.You	
  will	
  receive	
  an	
  email	
  that	
  the	
  account	
  has	
  been	
  updated.	
  THIS	
  IS	
  NOT	
  AN	
  
APPROVAL	
  FOR	
  ACCESS.	
  

•  A\er	
  the	
  access	
  is	
  approved	
  by	
  the	
  AO	
  (they	
  will	
  have	
  48	
  hours	
  from	
  your	
  
request),	
  Program	
  Office	
  and	
  the	
  CLS	
  security	
  team,	
  you	
  will	
  receive	
  an	
  email	
  from	
  
cls@sba.gov.	
  



Request	
  Access	
  to	
  CAFS	
  Systems
	
  	
  



CAFS	
  Dashboard 	
  	
  



Pre	
  Applica?on	
  Process	
  

For	
  Environmental	
  and	
  Franchise	
  
Documents	
  

	
  



Lender	
  Informa?on	
  

Enter	
  informa?on	
  on	
  the	
  lender	
  (processing	
  method	
  and	
  Contact	
  Informa?on)	
  



Lender	
  Informa?on	
  (Con?nued)	
  

Click	
  the	
  Save	
  or	
  Save/Next	
  buGon	
  to	
  create	
  a	
  shell	
  applica?on.	
  Click	
  the	
  	
  



Origina?on	
  Upload 	
  	
  

Use	
  the	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  buGon	
  to	
  add	
  files	
  



Add	
  Files	
  

Choose	
  the	
  file	
  to	
  upload.	
  	
  



Select	
  Document	
  Type	
  

You	
  should	
  only	
  be	
  uploading	
  Environmental	
  or	
  Franchise	
  Documents	
  during	
  the	
  Pre-­‐
Applica?on	
  process	
  	
  



Uploaded	
  Documents	
  

Documents	
  that	
  have	
  been	
  uploaded	
  are	
  displayed	
  along	
  with	
  the	
  type,	
  user	
  who	
  
uploaded,	
  date	
  upload	
  and	
  indicator	
  if	
  exported	
  to	
  center.	
  



Documents	
  are	
  sent	
  to	
  the	
  SLPC	
  	
  

A	
  scheduled	
  job	
  is	
  run	
  to	
  send	
  any	
  Environmental	
  or	
  Franchise	
  documents	
  
that	
  were	
  uploaded	
  to	
  the	
  SLPC.	
  	
  
	
  
If	
  the	
  Pre-­‐App	
  becomes	
  a	
  full	
  applica?on,	
  the	
  CDC	
  can	
  update	
  the	
  pre-­‐
applica?on.	
  
	
  
If	
  the	
  Pre-­‐App	
  does	
  not	
  become	
  a	
  full	
  applica?on,	
  it	
  will	
  age	
  out	
  a\er	
  90	
  
days.	
  



New	
  Applica?on	
  

Used	
  to	
  create	
  a	
  new	
  applica?on	
  that	
  was	
  not	
  a	
  Pre-­‐Applica?on.	
  Click	
  on	
  the	
  “New	
  
Applica?on”	
  BuGon	
  on	
  the	
  top	
  menu	
  bar.	
  



Lender	
  Informa?on	
  

Enter	
  informa?on	
  on	
  the	
  lender	
  and	
  select	
  the	
  Processing	
  Method.	
  All	
  fields	
  which	
  
are	
  bolded	
  and	
  have	
  blue	
  borders	
  are	
  required.	
  



Lender	
  Informa?on	
  (Con?nued)	
  

Click	
  the	
  Save/Next	
  buGon	
  to	
  create	
  begin	
  the	
  applica?on.	
  	
  



Eligibility	
  

The	
  status	
  of	
  the	
  applica?on	
  is	
  display	
  in	
  the	
  info	
  bar,	
  along	
  with	
  the	
  applica?on	
  number.	
  
The	
  le\	
  side	
  naviga?on	
  will	
  allow	
  you	
  to	
  navigate	
  between	
  the	
  various	
  screens.	
  Answer	
  
the	
  eligibility	
  ques?ons	
  and	
  click	
  Save/Next	
  buGon	
  to	
  go	
  the	
  next	
  screen.	
  



Par?cipa?ng	
  Lender	
  

Select	
  the	
  type	
  of	
  Lender.	
  If	
  the	
  Lender	
  is	
  a	
  regulated	
  lender,	
  then	
  click	
  on	
  the	
  
Partner	
  Info	
  (Lookup)	
  hyperlink	
  to	
  get	
  the	
  informa?on	
  on	
  the	
  Par?cipa?ng	
  Lender	
  
from	
  our	
  Partner	
  Database.	
  	
  



Lender	
  Lookup	
  By	
  Name	
  

Enter	
  the	
  Lender	
  name	
  or	
  part	
  of	
  the	
  lender	
  name	
  on	
  the	
  Partner	
  Name	
  and	
  click	
  
the	
  Lookup	
  by	
  Name,	
  Type,	
  City,	
  State	
  and	
  Zip	
  BuGon	
  



Lender	
  Lookup	
  by	
  Name	
  (Cont.)	
  

Click	
  on	
  the	
  Loca?on	
  Id	
  hyperlink	
  to	
  select	
  the	
  Lender	
  



Lender	
  Lookup	
  by	
  Loca?on	
  ID	
  

You	
  can	
  look	
  up	
  by	
  Loca?on	
  Id,	
  Partner	
  Id,	
  or	
  various	
  other	
  criteria.	
  



Par?cipa?ng	
  Lender	
  (cont.)	
  

The	
  lender	
  name,	
  and	
  address	
  was	
  populated	
  from	
  the	
  lender	
  lookup.	
  Enter	
  the	
  
Lender’s	
  Original	
  Outstanding	
  Balance.	
  Op?onally,	
  you	
  can	
  enter	
  interest	
  rate	
  and	
  
contact	
  informa?on.	
  Click	
  the	
  Save/Next	
  buGon	
  to	
  advance	
  to	
  the	
  next	
  screen.	
  
	
  



Applica?on	
  Informa?on	
  

Select	
  the	
  special	
  purpose	
  code.	
  Enter	
  	
  the	
  Total	
  Debenture	
  Amount,	
  Gnty	
  Percentage,	
  
Maturity	
  Months	
  and	
  Interest	
  Rate	
  Structure.	
  



Applica?on	
  Informa?on	
  (cont.) 	
  	
  

Select	
  the	
  Maturity	
  Start	
  Indicator	
  (Note	
  Date	
  or	
  First	
  Disbursement	
  Date)	
  and	
  answer	
  
the	
  ques?ons.	
  Enter	
  the	
  amount	
  of	
  the	
  Borrower’s	
  contribu?on.	
  

If	
  structured	
  with	
  EPC,	
  you	
  will	
  
need	
  to	
  provide	
  informa?on	
  
on	
  the	
  borrower	
  and/or	
  

guarantor	
  screen	
  

If	
  the	
  loans	
  is	
  marked	
  as	
  
collateralized,	
  you	
  will	
  enter	
  

informa?on	
  about	
  the	
  collateral	
  on	
  a	
  
separate	
  screen	
  



Debenture	
  Pricing	
  

Enter	
  the	
  informa?on	
  on	
  the	
  debenture	
  pricing	
  and	
  click	
  the	
  Save/Next	
  buGon	
  

Indicate	
  the	
  CDC	
  Processing	
  Fee	
  and	
  enter	
  
both	
  the	
  Net	
  Debenture	
  Amount	
  and	
  the	
  
CDC	
  Closing	
  Costs	
  and	
  Fees.	
  All	
  the	
  other	
  

fields	
  are	
  calculated.	
  



Use	
  of	
  Proceeds	
  

Enter	
  the	
  Use	
  of	
  Proceeds	
  Informa?on	
  and	
  Click	
  Save/Next	
  to	
  advance	
  to	
  next	
  
screen.	
  

If	
  you	
  enter	
  a	
  value	
  
for	
  E21-­‐Other	
  
Expenses,	
  you	
  
must	
  enter	
  a	
  
comment	
  to	
  
describe	
  



Lender	
  Comments	
  

Use	
  this	
  screen	
  to	
  enter	
  any	
  comments	
  on	
  the	
  debenture	
  and	
  click	
  Save/Next	
  



Project	
  Informa?on	
  

Enter	
  the	
  zip	
  code	
  and	
  
click	
  to	
  lookup	
  zip	
  
code.	
  	
  The	
  city	
  and	
  

state	
  will	
  be	
  
populated	
  

Enter	
  the	
  Street	
  Address	
  of	
  the	
  Project	
  and	
  indicate	
  if	
  the	
  project	
  is	
  in	
  an	
  urban	
  or	
  
rural	
  address.	
  



Project	
  Informa?on	
  (cont.)	
  

NAICS	
  Code	
  and	
  
Franchise	
  Code	
  

Lookups	
  

These	
  ques?ons	
  only	
  appear	
  if	
  
Franchise	
  Number	
  is	
  present	
  

Enter	
  the	
  informa?on	
  on	
  the	
  nature	
  of	
  the	
  business	
  
	
  



NAICS	
  Code	
  Lookup	
  

Enter	
  
Keyword	
  

Click	
  hotlink	
  to	
  
select	
  NAICS	
  



Franchise	
  Lookup	
  

Enter	
  Franchise	
  
Name	
  and	
  click	
  

search	
  

Click	
  Franchise	
  Code	
  
to	
  select	
  franchise	
  



Project	
  Informa?on	
  (cont.)	
  



Primary	
  Business	
  Borrower	
  

Select	
  Business	
  Indicator	
  and	
  TIN	
  type	
  and	
  enter	
  the	
  Tax	
  ID	
  of	
  the	
  Primary	
  
Borrower	
  Business.	
  Click	
  Save/Next	
  BuGon	
  



Primary	
  Business	
  Borrower	
  (cont.)	
  

Since	
  loan	
  was	
  structured	
  with	
  
EPC/OC,	
  the	
  primary	
  Borrower	
  

must	
  be	
  the	
  EPC	
  



Primary	
  Business	
  Borrower	
  (cont.)	
  

Enter	
  the	
  mandatory	
  data	
  and	
  click	
  Save/Next	
  to	
  advance	
  to	
  the	
  next	
  screen	
  
	
  



Principal	
  Informa?on	
  

Enter	
  the	
  tax	
  id	
  of	
  the	
  principal	
  and	
  click	
  Save/Next	
  to	
  advance	
  to	
  the	
  next	
  screen	
  



Principal	
  Informa?on	
  (cont).	
  



Principal	
  Informa?on	
  (cont.)	
  



Principal	
  Informa?on	
  (cont.) 	
  	
  

Enter	
  all	
  of	
  the	
  required	
  data	
  and	
  click	
  Save/Next	
  to	
  advance	
  to	
  the	
  next	
  screen
	
  	
  



Co-­‐Borrower	
  (OC)	
  

Select	
  Business/Person	
  and	
  enter	
  the	
  Tax	
  Id	
  of	
  the	
  Opera?ng	
  Company	
  



Co-­‐Borrower	
  (OC)	
  

Select	
  No	
  for	
  the	
  
Primary	
  Business	
  
and	
  indicate	
  the	
  
borrwer	
  is	
  the	
  

Opera?ng	
  Company	
  



Co-­‐Borrower	
  (OC)	
  

Enter	
  the	
  required	
  data	
  and	
  click	
  the	
  Save/Next	
  BuGon	
  to	
  advance	
  to	
  the	
  Principal	
  
screen	
  



Principal	
  of	
  the	
  OC	
  

Enter	
  the	
  required	
  data	
  for	
  the	
  principal(s)	
  of	
  the	
  OC	
  and	
  click	
  Save/Next	
  



Collateral	
  Informa?on	
  



Collateral	
  Informa?on	
  (cont.)	
  



Collateral	
  Informa?on	
  (cont.)	
  

Enter	
  the	
  required	
  data	
  and	
  click	
  Save/Next	
  to	
  save	
  the	
  data.	
  



Validate 	
  	
  



Documents	
  

Upload	
  the	
  required	
  documents	
  	
  



Submit	
  

Click	
  the	
  Submit	
  buGon	
  to	
  send	
  the	
  applica?on	
  and	
  documents	
  to	
  the	
  SLPC	
  



Loan	
  in	
  Reviewer	
  1	
  



Screen	
  Outs	
  

Add	
  addi?onal	
  documents	
  as	
  required	
  if	
  the	
  applica?on	
  is	
  screened	
  out.	
  



Applica?on	
  Approval	
  Email	
  



Servicing	
  Ac?ons	
  

Use	
  Etran	
  Servicing	
  to	
  perform	
  Servicing	
  Ac?ons	
  



Search	
  

Enter	
  the	
  search	
  criteria	
  to	
  search	
  for	
  the	
  loan.	
  



Loan	
  In	
  Servicing	
  


