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Typical CFA Processes – May 2023

CFA

Submit Complete 
CFA Application 

Packet*

*CFA Initiation Form, Preliminary CFA 
Exhibits, Preliminary Bid Costs, 

Signature Authority Documentation 
and Pay Initiation Fee 

Complete? Y/N 

Submit missing / 
required documents 

No

CFA Application 
Accepted Yes

Contract 
Management 
Office Receives 
Notification of 
Approved CFA 
Exhibits and 

Signed Bid Costs

Agreement is 
Drafted 

City 
Participation?   

Y/N

Participation 
Amount ≥ 

$100,000.00?       
Y/N

Yes
Final Contract Draft 
Package is provided 
to the customer**  

**Final Contract Draft, Fee amount for the 
Material Testing & Inspection Fees and 

any outstanding supporting 
documentation needed to execute the 

Contract 

No

Approve contract 
draft, pay fees & 
provide any 
outstanding 
supporting 

documentation 
needed

Contract package is 
routed for Execution 

M&C is drafted, 
term sheet(s) 
collected from 
participating 

department(s) and 
M&C is approved 

Yes

M&C Approved 

Contract Draft is 
forwarded to Legal 
for Review and 

Drafting 

Final Contract Draft 
Package is provided 
to the customer** 

Changes are made 
to Contract Draft by 
Legal and returned 

to Contract 
Management Office 

Approve contract 
draft, pay fees & 
provide any 
outstanding 
supporting 

documentation 
needed

Contract Draft 
Approved? Y/NNo

Redline changes on 
the Contract Draft 
and return to the 

Contract 
Management Office 

Legal
Approval Consultant Approval Developer Signature

Contract 
Management Office 

Signature

ACM or Department 
Director SignatureLegal Signature

City Secretary’s 
Office for 

acknowledgement 
and Signature

City Secretary’s 
Office for 

Assignment of 
Contract Number 

No

Executed Contract 
Information is 
Distributed

Yes

Approved Contract, 
Approved CFA 
Exhibits and 

Approved Final Bid 
Costs are routed 
electronically for 
execution***

***Electronic Document Routing Process 
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