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Project Detail Worksheet Instructions: 

After the CPIP document has been created by clicking  
+CPIP under CBO Project Planning  
 

The CPIP is now in the Construction phase. The screen prompted will be the CPIP at the high level. The CPIP created is for 
the current calendar year and will be for your specific Agency Name and Agency Code. Once the individual Project Detail 
Worksheets are created, they will be reflected in the appropriate Plan Year. There are Plan Years 1 thru 5 and they coincide 
with the five upcoming fiscal years. 

 

(Note: The CBO Project Planning screen will remain open in the background) 
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To create a Project Detail Worksheet, click the plus  sign     in the Plan Year that you want to create a project. 
 

 

The Project Detail Worksheet  will generate on a new screen, with the appropriate Fiscal Year based on 
the Plan Year.   

 

(Note: The CBO Project Planning and the CPIP‐Construction screens will remain open in the background.) 
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Using the drop‐down arrow, select the appropriate option for the CPIP item to be created.  

 

The system will automatically assign a Project Number to the Project Detail Worksheet item. 

 

Enter the Project Name.  

 

Enter the Priority – Plan Year  to be assigned to the CPIP item. 

The grayed‐out fields will automatically generate during the CPIP Construction process. 
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table, click the Pencil   In the Project Type         

 

In the Project Type  table, click Add new row 

 

In the Project Type  table, click the drop‐down  arrow and select the appropriate Project Type. 
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In the Project Type  table, tab over to the Percentage   field, or click inside the Percentage field. 
Use the drop‐down arrow   to select the appropriate Percentage for the Project Type. 

 

If additional rows are needed, click Add new row  and repeat the process as many times as 
needed. 

Click the Pencil  to exit edit mode and to save the entries in the table. 

The Total Percentage  at the bottom must equal 100%. 
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In the Facility Type  table, click the Pencil 

 

In the Facility Type  table, click Add new row 

 

In the Facility Type       table, click the drop‐down arrow   to select the appropriated Facility Type. 
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In the Facility Type table,       tab over to the Percentage   field, or click inside the Percentage field. 
Use the drop‐down arrow   to select the appropriate Percentage for the Facility Type. 

 

If additional rows are needed, click Add new row  and repeat the process as many times as 
needed. 

Click the Pencil  to exit edit mode and to save the entries in the table. 

The Total Percentage  at the bottom must equal 100%. 

 

 

 

 

 

 

 



Page | 8 
 

In the Building Components Affected    table, click the Pencil 
 

 

In the Building Components Affected  table, click Add new row 

 

In the Building Components Affected       table, click the drop‐down arrow   to select the 
appropriate Building Component Affected. 
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In the Building Components Affected  table, tab over to the Percentage   field, or click 
inside the Percentage field. Use the drop‐down arrow   to select the appropriate Percentage for the Building 
Component Affected. 

 

If additional rows are needed, click Add new row  and repeat the process as many times as 
needed. 

Click the Pencil  to exit edit mode and to save the entries in the table. 

The Total Percentage  at the bottom must equal 100%. 
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The next three sections are fillable fields, and they must all be completed.  

Summary of Work: What is the physical scope of work that will be completed in the project? 

Rationale: Why is the project needed? 

Alternatives Considered: What other options were considered? 

 

(Note: No spell check exists in these three sections. However, these sections do allow copy and paste.) 
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In the Estimated Project Costs    table, click the Pencil 

 

In the Estimated Project Costs   table, click Add new row 

 

In the Estimated Project Costs   table, click the magnifying glass.   
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All the capital related Cost Types, general ledger (GL) Codes will be presented. Select a Cost Type   

and click OK.  
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In the Estimated Project Costs table, tab over to the Amount field, or click in the Amount    field.  

Enter the appropriate estimated project cost amount  for the expenditure type selected.  

 

Continue to Add new rows until this table reflects the total estimated cost of the project.  

Click the Pencil  to exit edit mode and to save the entries in the table. 

A Total   will be provided at the bottom of the table. 
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In the Fund Sources   table, click the Pencil 

 

In the Fund Sources   table, click Add new row  

 

In the Fund Sources   table, click the magnifying glass.   

All the capital related Fund Types will be presented. Select a fund type and click OK.  
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In the Fund Sources   table, tab over to the Amount  field, or click in the Amount field.  

Enter the appropriate fund source amount for the fund type selected.  

 

In the Fund Sources   table, tab over to the Fund Status  field, or click in the Fund Status field.  

to select the appropriate Fund Status  for the Fund Type  selected. Use the drop‐down arrow  

 

 

Continue to Add new rows until this table reflects the total fund sources for the project.  
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Click the Pencil  to exit edit mode and to save the entries in the table. 

A Total   will be provided at the bottom of the table. 

 

 

Note: The total Estimated Project Cost Amount and total Fund Source Amount in the tables must be equal.  

 



Page | 20 
 

In the Annualized Operating Budget Impact  table, click the Pencil  

 

In the Annualized Operating Budget Impact   table, click Add new row  
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In the Annualized Operating Budget Impact   table, click the drop‐down arrow   to select the 
appropriate Expenditure Category 

 

In the Annualized Operating Budget Impact table, tab over to the Fund Group  field, or click 
in the Fund Group field.  

Use the drop‐down arrow   to select the appropriate Fund Group  for the Expenditure Category

selected. 
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In the Annualized Operating Budget Impact table, tab over to the Recurs  field, or click in 
the Recurs field.  

Use the drop‐down arrow   to select the appropriate Recurs  for the Expenditure Category selected. 
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In the Annualized Operating Budget Impact table, tab over to the Costs  or Savings   

field. 

Enter the appropriated Cost or Savings amount for the Expenditure Category selected.  

 

Continue to Add new rows until this table reflects the total expenditure categories for the project.  

Click the Pencil  to exit edit mode and to save the entries in the table. 

A total    will be provided at the bottom of the table for each the Costs and Savings   

 

Click Save  at the top of the Project Detail Worksheet. 
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A Net Total  is now included in the Annualized Operating Budget Impact table.  

 

 

The Project Detail Worksheet is fully complete. 

 

In the Header section, Click Save and New  if another Project Detail Worksheet needs to be created, or Save 
and Close    to return to the CPIP document,  

 

 

Repeat all of the above steps for each project to be included in the CPIP submission. 
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Additional Items to Note: 

 All amounts should be entered as whole dollars. Any cents entered will be rounded to the nearest whole dollar.  
 

 The system is designed to initiate hard stops when data is partially or incorrectly entered.  
 

 There are six tables included in the Project Detail Worksheet: 
 Project Type 
 Facility Type 
 Building Components Affected 
 Estimated Project Costs 
 Fund Sources 
 Annualized Operating Budget Impact 

* Each table works independently in the Project Detail Worksheet, and as such, each table must be completed in its entirety 
before moving on to the next table or section in the document.  

* There are five icons in each table in the CPIP and Project Detail Worksheet that support the function of each table.   

    They are: 

Pencil : The Pencil should be used in the Project Detail Worksheet. The Pencil puts a table in edit mode. The table 
must be put into edit mode to begin entry and to save data and exit edit mode. 

 Disk: The Disk can be used to save the data entered on an individual line. However, the table will remain in edit 
mode until the Pencil is clicked to remove the table from edit mode.  

Refresh: The Refresh button will refresh the table and the data entered. Refreshing the data is helpful if updates 
are not immediately recognized by the system. 

Plus: The Plus should be used at the CPIP level only, to create a new Project Detail Worksheet and is not designed to 
work in the individual Project Detail Worksheets. 

Delete: The Delete can be used in the CPIP, as well as the individual Project Detail Worksheets to delete a fully 
completed line item. The table must be in edit mode, and the line must be fully completed in order to complete the 
delete option. 


