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Appendix C – Submission Instructions 

Intent to Apply Deadline:  Friday, April 1, 2016 (4:00 PM EST) 

Application Deadline:  Tuesday, April 12, 2016 (4:00 PM EST) 

To submit, go to:  Commercial Acceleration Loan Fund Website 

For questions, email:  earlystagecapital@development.ohio.gov 

Directions to Submit the Intent to Apply (Illustrations following on Page 2) 

1. From the CALF Website:   Download and Save the  Intent to Apply (Appendix A), or “ITA” to your desktop / 
computer (Illustration A ‐ #1). 

2. Open ITA and Enter Applicant information as requested within the ITA.  Save completed document. 

3. From  the  CALF Website:    Enter  the  Document  Submission  Portal  (the  Portal).    Click  Portal  button/link 
(Illustration A ‐ #2). 

4. As a first time user.  Choose Register (“click here”).  (Illustration B) 

Be sure to retain the user name, email address and the password.  This information will be required for 

any and all future submissions, including the Application. 

5. To Register, Applicant is required to enter the following :  (Illustration C) 

a. Federal  Tax  Identification  Number 
(FEIN); 

b. Organization Name; 

c. First and Last Name; 

d. Organization’s Tax Type; 

e. Address; 

f. Phone Number; 

g. Website address; 

h. Create a User name; (cannot use email) 

i. Email address; and 

j. Create  a  Password  (minimum  of  6 
characters) 

6. After entering information.  Click register. 

7. After entering Portal.  Click the pencil next to “Intent to Apply” and Choose select. (Illustration D) 

8. Find saved and completed ITA.  Select file / Click the “”.  (If you selected the incorrect file, Click the “”). 

9. Click Submit at bottom of page to complete submission. 

Directions to Submit the Application (Illustrations following on Page 2) 

10. Follow Steps 1‐5.  However, Click “Log In” not “Register”.  Enter the Portal (Illustration B). 

11. Follow Steps 8 and 9 for each of the required documents rather than the ITA.  (Illustrations D & E) 

12. Review and make sure all required documents are Uploaded.  

13. Click Submit to complete submission only if all required documents have been uploaded. 

14. Note:  If you are uploading documents at different times, documents are automatically saved.  Do Not Click 
Submit.  Only click Submit once All required documents have been uploaded. 

 

{Illustrations to Follow} 

https://development.ohio.gov/bs_thirdfrontier/caf.htm
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Website Illustrations 

Illustration A:  Commercial Acceleration Loan Fund Webpage 

(https://development.ohio.gov/bs_thirdfrontier/caf.htm) 

 

 Links to required documents and reference material (It is suggested to review prior to submittal). 

 Online Document Submission Portal link (Location to submit required documents). 

 Notifications of changed or updated information. 

 Timeline for Round 2 (2016). 

 Upcoming CALF Education Sessions and Sign up Form. 

 Question and Answer email address during application process. 
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Illustration B:  Document Submission Portal Login Page 

 

First Time User:  “Click Here” 

 

After you have registered:  Enter information in yellow highlighted boxes, 

and click “Log in” 

 

 

 

Illustration C:  Registration Page – All Users this Round 2 (2016) will need to Register 

 

All fields are required.   

Enter information per instructions, and click “Register”. 

 

 

 

 

 

 

 

Illustration D:  Document Submission Portal Page and Uploading Documents 
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Illustration E:  Document Submission Portal Page – Uploading Application and Required Documents 
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