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Fiscal Agent (FA) Budget Functions 

FA Budget Distribution (State Budgets) 

  What is the purpose of the FA Budget Distribution function in CFIS WIA? 

1. The Budget Distribution function is the means by which the Fiscal Agent distributes new and changed 

(increased or decreased) budgets from the State to the sub area(s). 

 

What are the key points to remember about the FA Budget Distribution function in CFIS WIA? 

1. The total amount entered of all sub areas for a given Fund/Grant/Budget Reference cannot exceed the total 

 WIA area budget. 

2. CFIS Web WIA will allow users to “Save” if the total sub area Entered Total <= WIA area budget; however, the 

system will not allow users to “Approve” Entered Totals < the WIA area budget. 

3. Undistributed (Entered Total = 0) and Saved budget distributions will appear on the CR501 report only.  

Approved sub area budget distributions will appear on both the CR501 and the WR501 reports. 

 

How are FA Budget Distributions processed in CFIS WIA? 

1. SL Functions > FA Budget Distribution 

1. Select the applicable SL Name and click Search (FA Distribution Type and Budget Status will both default     

to “All” and “New” respectively). 

2. Click the radio button to the left of the Grant Description. 

3. Click the Edit button and enter the budget amount for each sub area. 

4. Click Save. 

5. Click Approve. 

 
OPTIONAL ‐ for WIA Areas with more than two sub areas  
 
1.  SL Functions > FA Budget Distribution 

a. Select the applicable SL Name and click Search (FA Distribution Type and Budget Status will both default     

to “All” and “New” respectively). 

b. Click the radio button to the left of the Grant Description. 

c. Click the Edit button. 

d. Click the FA SA Budget button. 

e.  Enter the SA99 budget amount and click OK. You will receive a system message that says, “Budget will be 

recalculated for all sub‐areas. Are you sure you want to proceed?” Click OK. The system will distribute the 

remaining budget amount based on the sub area Recommended Amount percentage. 

f. Click Approve. 
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SL Function > FA Budget Distribution Screen   
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SL Function > FA Budget Distribution Screen (Using FA SA Budget option) 

 

 
 
 

 
 
 

Notes 
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FA Budget Transfer (Fiscal Agent Budgets) 

  What is the purpose of the FA Budget Transfer function in CFIS WIA? 

1. The Budget Transfer function is the means by which the Fiscal Agent transfers distributed budgets between 

sub area(s) within the WIA area.  

 

What are the key points to remember about the FA Budget Transfer function in CFIS WIA? 

1. The total amount entered (positive and negative amounts) of all sub areas for a given Grant cannot exceed 

zero (zero net change in the total area budget amount).  

2. A sub area cannot transfer an amount greater than its “Available to Transfer” amount (Available to Transfer = 

the lesser of Current Budget – Draw Amount OR Current Budget – Expenditures). 

3. If a sub area(s) wishes to transfer budget which has been drawn but not spent (SA is over‐drawn), a negative 

draw or an FA Closeout must be completed first. 

How are FA Budget Transfers processed in CFIS? 

1. SL Functions > FA Budget Transfer 

a. Select the applicable SL Name and click Search. 

b. Click the radio button to the left of the Grant Group Name OR to the left of the Grant Description. 

c. Enter the transfer amount for each sub area. 

d. Click Save. 
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SL Function > FA Budget Transfer Screen 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

Notes 
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WIA CFIS Functionality 
SL Functions Associated with Draws 
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Fiscal Agent (FA) Draw Functions 

FA Draw for SA  

  What is the purpose of the FA Draw for SA function in CFIS WIA? 

1. The FA Draw for SA function is the means by which the Fiscal Agent has the ability to perform a draw on behalf 

of a sub area.   

 
What are the key points to remember about the FA Draw for SA function in CFIS WIA? 

1. The draw request cannot exceed the given Grant Group available draw amount for the sub area in which the 

draw is being performed. 

2. An FA can process an FA Draw for SA draw in the same week in which a request has already been made by the 

sub area. 

3. The FA must perform FA Draw Consolidation after processing an FA Draw for SA to “Lock” and “Approve”.  

4. The WR Reports for the FA and SA will show the requested amount.  The WR Reports will update if the FA 

would happen to distribute a different amount than the amount originally requested.   

5. The CR Reports include all draws at the time of the request.  The reports are updated if the draw is changed at 

the state level. 

 

How are FA Draws for SA processed in CFIS WIA? 

1. SL Functions > FA Draws for SA 

a. Select the applicable Sub Area Name and Draw Request Date; click Search.  

b. Click New Draw, select Sub‐Area and Draw Request Date. 

c. Click Save. 

d. Select Add Grant. 

e. Enter the Draw Amount. 

f. Select the SA Grant Group. 

g. Click Save. 

h. Click Approve. 

i. Complete FA Draw Consolidation. 

Notes 

__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
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SL Function > FA Draw for SA Screen 

 

 

Notes 

__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
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FA Draw Consolidation ‐ Draw Consolidation Tab 

  What is the purpose of the FA Draw Consolidation ‐ Draw Consolidation Tab function in CFIS WIA? 

1. The FA Draw Consolidation function is the means by which the Fiscal Agent has the ability to consolidate, lock 

and approve all Sub Area Draws, FA Draws for SA and FA Closeouts for final submission to the State. 

 
What are the key points to remember about the FA Draw Consolidation function in CFIS WIA? 

1. Sub areas do not have the ability to make changes if the FA locks the draw.  FA must unlock to allow a sub area 

to make changes.  FA has the ability to unlock all or specific sub area draws. 

2. The FA can make changes to SA draw amounts, but only after SA draws are locked. 

3. If the Consolidated Draw is not approved before 2 p.m. on Friday, all draws will become “Invalid”. 

4. If “Force Lock” is applied, any SA draw in “New” status cannot be modified by FA and will be invalidated at 2 

p.m. on Friday. 

 

How is the FA Draw Consolidation processed in CFIS WIA? 

1. SL Functions > FA Draw Consolidation (system will default to the Draw Consolidation tab) 

a. Select the applicable Draw Request Date; click Search.  

b. Click the radio button to the left of the Grant Group or Grant to view details. 

c. Click Lock. 

d. Click Approve. 

 
 
 
 
Notes 

__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
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SL Functions > FA Draw Consolidation ‐ Draw Consolidation Tab Screen 

 

 
 

 
Notes 

__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
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FA Draw Consolidation ‐ Draw Payment Tab 

  What is the purpose of the FA Draw Consolidation ‐ Draw Payment Tab function in CFIS WIA? 

1. The FA Draw Consolidation function is the means by which the Fiscal Agent distributes payments of Sub Area 

Draws, FA Draws for SA and FA Closeouts to the appropriate sub areas). 

 
What are the key points to remember about the FA Draw Consolidation ‐ Draw Payment Tab function in CFIS WIA? 

1. WIA Areas with only one sub area (SXX99) do not distribute payments. 

2. The entire draw by grant must be distributed to the appropriate sub area(s) under the FA Paid Amount. 

3. An FA Paid Date must be entered in order for the FA to save the draw.  The FA Paid Date must be no earlier 

than the date in which the State issued payment to the FA. 

4. The option exists to enter comments under FA Comments; however, it is not a mandatory field.  

5. After entering the FA Paid Amount and the FA Paid Date and selecting “Save”, the user must “Approve” the 

payment.  

6. All draw payments must be distributed in order to process an FA Closeout. 

7. Failure to distribute and “Approve” payments will ultimately result in issues when requesting future draws 

and potentially when making financial adjustments.  It is imperative that payments are distributed timely.   

8. Payments will appear on the WR251 report.  The WIA Paid Amount column and the Date Paid column will both 

reflect information when payments have been appropriately distributed and approved. 

9. Payments will also appear on the WR262 report. The Draw Status column will reflect “Paid” when payments 

have been appropriately distributed and approved. 

 
How are FA Draw Consolidations ‐ Draw Payment Tab processed in CFIS WIA? 

1. SL Functions > FA Draw Consolidation>Draw Payment Tab 

a. Select the applicable Draw Request Date; click Search.  

b. Click the radio button to the left of the Grant Group or Grant to view Draw Details. 

c. Enter the FA Paid Amount and the FA Paid Date for each sub area. 

d. Click Save. 

e. Click Approve. 

 

Notes 

__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
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SL Functions > FA Draw Consolidation ‐ Draw Payment Tab Screen 

 

 
 
Notes 

__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
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FA Payment 

  What is the purpose of the FA Payment function in CFIS WIA? 

1. The FA Payment function is the means by which the Fiscal Agent has the ability to move draw payments 

(previously distributed and approved) from one sub area to another sub area (prior to the EFT being sent). 

 
When is it appropriate to utilize the FA Payment function in CFIS WIA? 

1. Payments issued to an incorrect sub area(s) via the FA Draw Consolidation – Payment Tab process. 

2. FA needs to move draw from SXX99 to another sub area(s). 

 

How are FA Payments processed in CFIS WIA? 

1. SL Functions > FA Payment 

a. Select the applicable Draw Request Date; click Search.  

b. Click the radio button to the left of the Grant Group or Grant to view Draw Details. 

c. Enter the FA Paid Amount and the FA Paid Date for each sub area. 

d. Click Save. 

e. Click Approve. 
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SL Function > FA Payment Screen 

 

 
 

Notes 
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FA State Closeout/Payment 

  What is the purpose of the FA State Closeout/Payment function in CFIS WIA? 

1. The FA State Closeout/Payment function is the means by which the Fiscal Agent distributes quarterly State 

closeouts and ODJFS manually entered draws.   

 
What are the key points to remember about the FA State Closeout/Payment function in CFIS WIA? 

1. The entire draw by grant must be distributed to the appropriate sub area(s) under the FA Paid Amount. 

2. After entering the Payment Amount and selecting “Save”, the user must “Approve” the payment.  

3. Failure to distribute and “Approve” payments will ultimately result in issues when requesting future draws 

and potentially when making financial adjustments.  It’s imperative that payments are distributed timely.   

4. Payments will appear on the WR251 report.  The WIA Paid Amount column and the Date Paid column will both 

reflect information when payments have been appropriately distributed and approved. 

5. Payments will also appear on the WR262 report. The Draw Status column will reflect “Paid” when payments 

have been appropriately distributed and approved. 

6. Performing a timely FA Closeout reconciling draws to expenditures on closing grants will prevent a State 

Closeout from being processed. 

How are FA State Closeouts/Payments processed in CFIS WIA? 

1. SL Functions > FA State Closeout/Payment 

a. Search on SL name. Draw Status will default to “New”. 

b. Click the radio button to the left of the Draw Type. 

c. Click the radio button to the left of the Grant Description. 

d. Enter the Payment Amount for each Grant Description. 

e. Click Save. 

f. Click Approve. 

 

 

Notes 

__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
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SL Function > FA State Closeout/Payment Screen 

 

 

Notes 
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FA Closeout 

  What is the purpose of the FA Closeout function in CFIS WIA? 

1. The FA Closeout function is the means by which the Fiscal Agent has the ability to perform a closeout (grant 

reconciliation) for any sub area.   

 
What are the key points to remember about the FA Closeout function in CFIS WIA? 

1. An FA Closeout can be performed in any draw week for a grant up to the final quarter close date in which the 

grant is liquidating. 

2. An FA Closeout can be performed multiple times throughout the grant period of availability. 

3. The FA Closeout must be “Saved”, “Approved” and “Consolidated” prior to 2 p.m. before the final quarter 

close. 

4. Performing a timely FA Closeout reconciling draws to expenditures on closing grants will prevent a State 

Closeout from being processed. 

5. Payments will appear on the WR251 report.  The WIA Paid Amount column and the Date Paid column will both 

reflect information when payments have been appropriately distributed and approved. 

6. Payments will also appear on the WR262 report. The Draw Status column will reflect “Paid” when payments 

have been appropriately distributed and approved. 

 

How are FA Closeouts processed in CFIS WIA? 

1. SL Functions > FA Closeout 

a. Click New Closeout.  

b. Select the SA, Quarter Ending Month and Year. 

c. Select a Closeout Date. 

d. Click on Recommend Closeout and either accept the amounts or enter amounts. 

e. Click Save. 

f. Click Approve. 

g. Complete FA Draw Consolidation. 

 

Notes 

__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 



 
OOffffiiccee  ooff  FFiissccaall  &&  MMoonniittoorriinngg  SSeerrvviicceess  

BBuurreeaauu  ooff  CCoouunnttyy  FFiinnaannccee  aanndd  TTeecchhnniiccaall  AAssssiissttaannccee  
  
  

WWIIAA  CCFFIISS  FFuunnccttiioonnaalliittyy  ‐‐  FFiissccaall  AAggeenntt  ((FFAA))  DDrraaww  FFuunnccttiioonnss  
 

ODJFS/OFMS/BCFTA – Jul‐Sept’14 Quarterly Fiscal Meeting    Page 19 
 

 

SL Function > FA Closeout Screen 

 

 

Notes 
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WIA CFIS Functionality 
SL Functions Associated with Financial Reporting
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Fiscal Agent (FA) Financial Reporting Functions 

 
FA Financials Consolidation ‐ Grant Total Tab 
 
  What is the purpose of the FA Financials Consolidation – Grant Total Tab function in CFIS WIA? 

1. The Financials Consolidation – Grant Total Tab function is the process that allows the FA to consolidate the SA 
monthly expenditures.   

2. The Financial Consolidation process populates the dates on the CR449 Compliance Approval report. 
3. This is also the process that moves expenditures from CFIS WIA to CFIS.  CR reports are populated with Area 

expenditure information.  
 

What are the key points to remember about the FA Financials Consolidation – Grant Total Tab function in CFIS WIA? 
 

1. The process is completed monthly by the FA to meet the 18th compliance and OAKS submission deadline. 

a. FA must set SA deadlines early enough to ensure they can meet the ODJFS deadline. 

2. All SA’s must allocate and approve before FA can click the “Consolidate” button. 

3. SA will not receive the “Submit to FA” button until all 3 months of the quarter are allocated and approved.  

a. Standalone WIA using RMS must import final closed RMS.  

4. If an SA has submitted to FA and requires a change, FA must “Unlock SA” via the FA Control Function/SA 

Allocation tab process.   

5. FA can review SA Status on the Grant Total by SA tab.  FA will see the following SA Status types. 

SA Status  Definition

Pending  SA performed Cost allocation but has not Approved

SA Approve  All SA’s have performed Cost Allocation and Approved 

Submitted to FA  Shows only at quarter end when all SA’s have completed Cost Allocation, 
Approved and Submitted to FA 

6. Once the consolidate button is clicked  the first time each month, FA status changes from “Not Consolidated” 

to “Consolidated” and will maintain this status no matter how many changes occur. 

a. FA Cost Allocation Approve button will not appear unless all 3 months have a status of 

“Consolidated”.  

7. FIFO Button 

a. The FIFO process is completed at the SA level and does not change when FIFO button is clicked by the 

FA unless the FA has changed budgets after the SA has submitted to FA.    

b. It is not necessary to click this button when consolidating unless budgets have been changed and FA 

needs the FIFO process completed to incorporate changes.  

c. FIFO button is only available on the most current month.   

 

How is FA Financials Consolidation – Grant Total Tab processed in CFIS WIA? 
 

1. SL Functions > FA Financials Consolidation 

a.    Select the applicable SL Name enter month and year, click search. 

1. FA reviews SA Status. 

b.    Click Consolidate button. 
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1. Consolidate button will not be available 

until SA Status is “SA Approved “. 

c.    This process is completed monthly.  

d.    At quarter end once all SA’s have “Submitted to FA” status FA is ready to perform Cost Allocation. 

 
 
 
SL Function > FA Financials Consolidation ‐ Grant Total Tab Screen 
 
 

 
 
 
 
 
Notes 
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FA Financials Consolidation ‐ Grant Total by SA Tab  

 
  What is the purpose of the FA Financials Consolidation ‐ Grant Total by SA Tab in CFIS WIA? 
 

1. Grant Total by SA Tab allows the FA to see the status of each SA and is a view only screen.  
 

What are the key points to remember about the FA Financials Consolidation ‐ Grant Total by SA Tab in CFIS WIA? 
 

1. This tab will only show SA’s that have completed and approved cost allocation.    

 
  

 

 
 
 
 
 
 
Notes 
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FA Financials Consolidation ‐ FIFO Details Tab  
   

What is the purpose of the FA Financials Consolidation ‐ FIFO Details Tab in CFIS WIA? 
 

1. The FIFO Details Tab allows FA to change SA expenditures between grants within a grant group.  
 

What are the key points to remember about the FA Financials Consolidation ‐ FIFO Details Tab in CFIS WIA? 
 

1. Changes made on this screen will disappear if FA clicks the FIFO button on the Grant Total tab.    

 
 

 
 
Notes 
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FA Control Functions ‐ SA Accounting Period Tab 
 
  What is the purpose of the FA Control Functions – SA Accounting Tab in CFIS WIA? 
 

1. The FA Control Functions ‐ SA Accounting Period Tab gives the user the ability to open and close accounting 
periods (month/year) at the sub area level. 
 

How does the FA Control Functions ‐ SA Allocations Tab function in CFIS WIA? 
 

1. Currently, present and future accounting periods default to “Open” Status.  Accounting periods move to a 

“Closed” Status automatically at which time the 2 p.m. deadline passes on the Final Quarter Close date.     

 
What is the process of utilizing FA Control Functions ‐ SA Allocations Tab in CFIS WIA? (The Status defaults to the State’s 
cycle unless altered by the FA.) 
 

1. SL Functions > FA Control Functions – SA Accounting Period Tab 

a. Click Edit. 

b. Select Status Open or Closed and Apply To All or select status for each individual sub area.  

c. Click Save. 
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Notes 
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FA Control Functions ‐ SA Allocations Tab 
 
  What is the purpose of the FA Control Functions ‐ SA Allocations Tab in CFIS WIA? 
 

1. The FA Control Functions ‐ SA Allocations Tab is the means by which the FA has the ability to “Unlock” an SA’s 
Cost Allocation after the SA has “Submitted to FA” thereby giving the SA the ability to make financial 
adjustments.   
 

What are the key points to remember when utilizing the FA Control Functions ‐ SA Allocations Tab in CFIS WIA? 
 

1. The FA has the ability to “Unlock” one SA or multiple SAs at a time. 

2. In addition to the SA having access to make an adjustment, the process of unlocking will result in Cost 

Allocation being automatically unapproved for all three months of the quarter.  The FA should “Unlock” only 

those SAs desiring to make an adjustment.  The SA will need to “Allocate” and “Approve” each month of the 

quarter and “Submit to FA” after making the adjustment in the desired month under Financials.   

3. The FA has the ability to “Unlock” SAs up to the 2 p.m. deadline on the Final Quarter Close date.    

 
What is the process of utilizing FA Control Functions ‐ SA Allocations Tab in CFIS WIA? 
 

1. SL Functions > FA Control Functions ‐ SA Allocations Tab  

a. Select Search to select the SA, month/year, and “Status”. 

b. Click on Unlock and select the SA(s) that you wish to unlock. 

c. Click Save. 
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FA Control Functions ‐ Project/Account Exclusions Tab 
 
  What is the purpose of the FA Control Functions ‐ Project/Account Exclusions Tab in CFIS WIA? 
 

1. The FA Control Functions ‐ Project/Account Exclusions Tab is used by the Fiscal Agent to exclude the use of a 
project/account by a SA(s) as a means of preventing specific financial reporting on a grant or grant group.   
 

What are the key points in utilizing the FA Control Functions ‐ Project/Account Exclusions Tab in CFIS WIA? 
 

1. This function does not need to be used to prevent financial reporting by a SA on a grant or grant group in 

which a budget for the SA doesn’t exist since the CFIS WIA Module is programmed to not allow ceiling excess. 

2. This function cannot be used to prevent the use of a particular Sub Project. 

3. Can be used to prevent the use of Obligation coding on non‐grant group funding in the liquidation period. 

 
What is the process of utilizing FA Control Functions ‐ Project/Account Exclusions Tab in CFIS WIA? 
 

1. SL Functions>FA Control Functions ‐ Project/Account Exclusions Tab 

a. Open the Search Function to select SL Name, Sub‐Area Name and click on Search.  

b. Click the Add. 

c. Select the Sub‐Area Name by placing a check mark next to the name. 

d. Select the Project/Account that you wish to exclude by placing a check mark next to it. 

e. Click Save. 

 

 

Add 
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FA Cost Allocation 

 
  What is the purpose of the FA Cost Allocation function in CFIS WIA? 
 

1. The FA Cost Allocation function is the final step the FA completes prior to submitting to OAKS.   
2. The process consolidates all SA expenditures for the area and updates CR reports with new financial 

information.  
3. This is a quarterly process and when completed populates the dates fields for “Compliance Approval” by and 

“Last Allocated” by dates. (Monthly compliance dates can be found on the CR449 report.) 
 

What are the key points to remember about the FA Cost Allocation function in CFIS WIA? 
 

1. The process is completed quarterly by the FA to meet the 18th OAKS submission deadline. 

a.   FA must set SA deadlines early enough to ensure they can meet the ODJFS deadline. 

2. The  “Approve” button does not show until: 

a.   All SA’s have “Submitted to FA” status. 

b.   All 3 months have an FA status of “Consolidated”. 

3. FA can review this screen to see status of each SA.  FA will see one of the following status types.  

 

SA Status  Description

New  SA has not allocated

Allocated  SA has allocated but not approved

SA Approved  SA has allocated and approved

Submitted to FA  SA has allocated and approved all 3 months and clicked the submit to FA button

 

4. Once the “Approve” button is clicked then 

a. All SA changes for all months will be consolidated again. 

b. CR reports are updated with new financial information.  

c.  “Submit to OAKS” button will appear. 

5. This screen will also show the “Reverse” from OAKS button.   
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How is FA Cost Allocation processed in CFIS WIA? 
 

1. SL Functions > FA Cost Allocation 

a. Select the applicable SL Name enter month and year, click search. 

1. FA reviews SA Status. 

b. Click Approve button. 

2. Submit to OAKS button will appear. 

c. Click Submit to OAKS button. 

 

 

 
SL Functions/FA Cost Allocation 
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Fiscal Agent (FA) Reverse from OAKS 
 

What is the purpose of the reverse function? 
 

1. After “Submitting to OAKS”, this function allows the FA/SA to make an adjustment/correction to the financials. 
 

How is the reverse from OAKS processed in CFIS WIA? 
 

1. Fiscal Agent (FA) generates and prints the WR501 reports for sub‐area (SA), for reference. 
2. FA will go to SL Functions > FA Cost Allocation screen. Search based on the Reporting Month/Year of the 

quarter in the adjustment period.  FA clicks “Reverse”.  (See picture below.) 
3. Unlock SA: 

a. FA goes to SL Functions > FA Control Functions > SA Allocations, search for the appropriate SA, month 
and year.   

b. FA will click “Unlock”, to the right of the Status column and click in the box to select the SA you wish 
to unlock, click “Save”. 

4. SA makes the necessary adjustments; approve cost allocation and Submit to FA. 
5. FA completes FA Financials Consolidation, FA Cost Allocation and Submit to OAKS. 

_______________________________________________________________________________________ 
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FA Adjustment PAA 
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Fiscal Agent (FA) Adjustment PAA 

Adjustment PAA ‐ Adjustment to Prior‐Period Allocated and Approved Expenditure 
 
  What is the purpose of the FA Adjustment PAA function in CFIS WIA? 
 

1. The FA Adjustment function is the means by which the Sub Area via the Fiscal Agent has the ability to make an 
expenditure adjustment when no other ability at the sub area or fiscal agent level exists to make the necessary 
adjustment. 
 

When is it appropriate to utilize the FA Adjustment PAA function in CFIS WIA? 
 

1. The CFIS Module is programmed to allocate Youth Out‐of School financial activity to the oldest available grant 

group funding source up to a 30 percent cap at which time the system will then allocate any future financial 

activity to the newest grant group funding source.  When the 30 percent threshold is met with Youth Out‐of‐

School financial activity, the system will then allocate any additional financial activity back to the oldest 

available grant group funding source.  Based on this programming, it is possible for a sub area/WIA Area to 

potentially lapse older Youth funding.  In this instance, an FA Adjustment PAA can be utilized to perform an 

adjustment to move Youth Out‐of‐School expenditures from the newest to the oldest funding source thereby 

maximizing funding while preventing or reducing the lapsing of funding. 

 
How are FA Adjustment PAAs processed in CFIS WIA? 
 

1. FA needs to submit JFS 01179 form to their assigned Fiscal Supervisor for review.  After reviewing to ensure 
the adjustment is appropriate and accurate, the Fiscal Supervisor will forward the request to the CFIS Help 
Desk for processing.  Once the APAA has been set up in CFIS, the CFIS Help Desk will notify the Fiscal 
Supervisor and the Fiscal Supervisor will notify the WIA Area FA to proceed with processing at the FA and SA 
level based on the below steps.   

2. SA must Approve and Submit to FA Cost Allocation for the quarter under SA Functions>Cost Allocation. 
3. FA will access the SL Functions>FA Adjustment PAA screen, select the SA, month and year, click Search. 
4. FA will then click Add to enter the Amount and click Select. 
5. FA must Save, then click Edit, and click Submit to SA. 
6. SA will access SL Functions>Adjustment PAA, select the month and year, click Search. 
7. SA will click Edit and Accept. 
8. FA must go into SL Functions>FA Adjustment PAA, select the SA, month and year, click Search, and then click 

Edit and Approve. 
9. FA and SA will review necessary reports (i.e., WR501) to ensure FA Adjustment PAA achieved intended result. 
10. FA will notify Fiscal Supervisor when the FA Adjustment PAA has been processed so that the CFIS Help Desk 

can be notified to close access to the adjustment in the system.  Once the FA Adjustment PAA is posted in 
OAKS, it is final.  If an issue exists with the FA Adjustment PAA after being posted to OAKS, a correction can 
only be made via a new FA Adjustment PAA request. 
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1. FA submits JFS 01179 to assigned Fiscal Supervisor; CFIS Help Desk sets up FA Adjustment PAA. 

 
 

2. All SA must Approve and Submit to FA Cost Allocation for the quarter under SA Functions>Cost Allocation  
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3. FA will access the SL Functions>FA Adjustment PAA screen, select the SA, month and year, click Search. 
 

 
 

4. FA will then click Add to enter the Amount and click Select. 
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5. FA must Save, then click Edit, and click Submit to SA. 
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6. SA will click Edit and Accept. 
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7. SA will access SL Functions>Adjustment PAA, select the month and year, click Search. 
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8. FA must go into SL Functions>FA Adjustment PAA, select the SA, month and year, click Search, and then click Edit and 

Approve. 

 
 
Verify that the Status reflects “FA Approved” 
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FIFO/ Use of “Service as Of” Field
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FIFO Process and Use of “Service as of” Field 
 
DRAWS:   
At the time an agency submits and approves a draw request, system will first look at the available grant lines for that agency and 
apply the draw request to older grant lines that still have funds available to draw, and then apply any remaining requested amount 
to newer grants that still have funds available to draw. 
 
DISBURSEMENTS / ACCRUALS / OBLIGATIONS: 
FIFO process does not move financial information reported in prior closed quarters.  FIFO process is performed on reported 
transactions during Current Month / Quarter. 
 
When performing Cost Allocation for reported financial transactions during current month / quarter, the system will process in the 
following order:  Disbursements, Accruals, then Obligations.   
 

1. Disbursements:  
a. The system will look at the “service as of” field and process the “older” lines first. 
b. System will then look at which grants are still open / available as of the current reporting month (cannot report to 

closed grants).  
c.  Of those grants that are still open, the system will apply the disbursement to the older grant lines that still have 

funds available to expend and then apply any remaining disbursement amount to newer grant lines that were 
available during the referenced service period and still have funds available to expend.   
 

NOTE:  When using a "prior" quarter during liquidation, the amount recorded to the prior period cannot exceed the remaining 
available budget of the liquidating line(s).  The system will try to apply the full amount to the liquidating grant(s), expenses 
larger than the remaining budget will not automatically roll to newer grant lines.  Expenses to a prior period “service as of” 
should be less than or equal to remaining budget available. 

 
2. Accruals:  

a. The system will look at the “service as of” field and identify all grant lines that were open / available as of the 
referenced service month / year. 

b.  System will then look at which grants are still open / available as of the current reporting month (cannot report to 
closed grants).   

c. Of those grants that are still open, the system will apply the accrual to the older grant lines that still have funds 
available to expend and then apply any remaining accrual balance to newer grant lines that were available during 
the referenced service period and still have funds available to expend.  
 

 NOTE:  System uses same logic noted above, when using prior period during liquidation, system will attempt to put full amount 
on the liquidating line(s). 

 
3. Obligations:   

a.  Obligations should be reported with current reporting month in the “service as of” field.   
b.  At this point the system will process obligations to the older grant lines that still have funds available to expend 

and then apply any remaining obligation balance to newer grant lines that still have funds available to expend. 
 
Note:  System will not allow sum of Disbursements, Accruals, and Obligations to exceed the grant allocation amount. 
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SUMMARY: 
 
The “Service as of” field is designed to help ensure expenditures related to a prior service period are applied to grants that were 
open as of the time the service was performed, as long as funding is still available on those older grant lines during the month the 
disbursement is being recorded.  “Service as of” field can be used in conjunction with monthly accruals being reported to ensure 
funds on older grants are reserved to be applied to a future disbursement for services performed during the prior period. 
 
Example:  Every month an agency records an Accrual with a “Service as of” Dec. 2012 for 25,000.00.  As each month / quarter passes 
the system will reserve 25,000 of funds on those older grant lines and not allow newer disbursements to be FIFOed onto those 
grants to use those reserved funds.  Then if the agency finally receives the invoice to pay in Aug. 2014, the agency would still have 
recorded the accrual in July 2014, and should record the disbursement in August 2014 using the same “service as of” date used on 
prior accruals (Dec. 2012).  The system would then FIFO the August disbursement to the older grant(s) where the funds had been 
reserved by prior monthly accruals. 
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WR Reports Review 
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CFIS WIA Reports Review 
     
There are six options on the WIA Reports drop down menu.  They are: Master Reports, Budget/Draw Reports, Unallocated Reports, 
Allocated Reports, Financials Reports and Quarterly Reports.   
     
The reports listed below are those most commonly viewed by fiscal agents and sub areas. 
 

Master Reports 

Report 
Number 

Report Name  Report Highlights

WR107  Project/Account/Sub 
Account 

This report shows the Allowable Sub Area (SA) Project, Account and SA Sub 
Project combinations.  A preferred way to view the WR107 report is in Excel 
format.  If you export the file into Excel you can use the filter process to 
quickly pinpoint your exact coding combination options. 

   
Budget/Draw Reports 

Report 
Number 

Report Name  Report Highlights

WR201  Budget to Actual  The Budget to Actual report shows the budget per grant plus revenues, less 
disbursements, accruals and obligations to get a balance of funds not yet 
committed.  This is the only report that shows the budget less accruals and 
obligations and it replaces the old over/under reports that included the 
accruals and obligations. Fiscal agents can run this and most reports by sub 
area or aggregate. 

WR202  Budget Change Detail  The Budget Change Detail report shows the original budget per grant line less 
any changes made by either the fiscal agent or the state.  This report is either 
by sub area or aggregate. 

WR203  Budget Notification  The Budget Notification report shows the grant line notifications within the 
grant groups for a specific period of time.  It gives the start date of the grant, 
changes to the grant, the CFDA number and other grant details. 

WR251  Voucher Activity Report  The voucher activity report shows draws for a definable period of time.  It is 
reported by grant group, and date drawn.  It shows the amount requested by 
the SA, approved and requested by the fiscal agent (FA) and paid to the SA 
from the FA.  If there is ever a variance in what the SA requests and what is 
actually paid to the SA it would be identified on this report.  This report is by 
sub area or aggregate. 

WR262  Draw Detail  The key points to the Draw Detail report are draw date, draw status, grant 
group and amount.  This report is by sub area or aggregate. 
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Unallocated Reports 

Report 
Number 

Report Name  Report Highlights

WR301  Unallocated Financials  The Unallocated Financials reports show expenses as they were imported 
into CFIS WIA.  It is broken down by revenues, expenditures and non‐cash.  
The reports can be run in a wide range of time periods.  This is an excellent 
report to export into Excel when running several months to pinpoint specific 
items or expenditures using the filtering process.  This report is by sub area or 
aggregate. 

 
Allocated Reports 

Report 
Number 

Report Name  Report Highlights

WR404  Allocated Costs by 
Program/Activity 

This report shows costs allocated by RMS program and activity for those 
stand alone agencies that use RMS to allocate costs.  These costs are then 
reported on the financials reports.  Since only stand alone agencies use this 
process it doesn't matter if sub area or aggregate report option is chosen. 

 
Financials Reports 

Report 
Number 

Report Name  Report Highlights

WR454  Financial Summary by 
Project/Account by 
Quarter 

This report shows activity by grant, project and account on a quarterly basis.  
Agencies can run and combine multiple quarters in Excel format to filter data 
for reporting and analysis purposes.  This report is sub area or aggregate. 

WR456   Financial Summary by Sub 
Project by Quarter 

The WR456 is the only report that sorts data by sub project.  The format is 
sub project, grant, project and account.  As with all financials reports, 
agencies can combine multiple reports in Excel format to filter data for 
reporting and analysis purposes.  This report is by sub area or aggregate. 
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Quarterly Reports 

Report 
Number 

Report Name  Report Highlights

WR501   Over/Under Reconciliation  The over/under report shows all cumulative cash based activity per grant 
line.  The report in broken into five sections.  Section one identifies the grant 
details.  Section two identifies the grant amount and unspent balance.  
Section three shows the amount drawn and the amount still available to 
draw.  Section four is a summary of the financial activity related to the grant.  
Section five identifies if the grant is over or under drawn in comparison to 
financial activity and if total expenses are greater than the grant allocation.  
Note the report ran by the FA is formatted slightly different than the same 
report ran by the SA.  The FA report totals each grant group and the SA 
report does not.  This report is either sub area on aggregate. 

WR502  Cash‐on‐Hand  The cash‐on‐hand report allows the FA and the SA to monitor their cash 
management processes.  The WR502 report calculates the average daily 
expenditure amount and divides that into the current over/under amount to 
determine the number of days of excess cash on hand.  Cash management 
compliance and interest calculations rules apply to all grants that have 
positive cash balance at the end of each quarter. See the associated OAC 
rules for further details.  Just like the over/under this report is either by sub 
area or aggregate. 

WR503  Interest Report  The interest report is related to the cash‐on‐hand report.  If there is a 
positive cash on hand balance then an interest calculation must be 
completed.  See the OAC rules for full details on interest payments.  The 
interest report requires an interest rate entry to calculate and only runs in 
Excel format.  Reference the quarterly total interest amount to determine if 
an interest entry in necessary.  This report is by sub area and aggregate. 

WR504  Federal CFDA Report  The WR504 report shows expenditures by CDFA number grant name and sub 
area for a time period to be defined by the user.  This report was designed to 
assist with annual audits and can be run either on accrual or cash basis and 
either by sub area or aggregate. 

WR520   Quarterly Compliance 
Certification 

Sub area certification that financial activates and cash balances are correct as 
reported in CFIS WIA.  SA must submit to FA after quarter close on date 
determined by the FA. 

WR531  Financials Status  Quick at a glance report to show the status of SA financials either on an 
individual basis or as a group of all SA agencies. 
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Rapid Response 
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REVIEWING AND RECONCILING RAPID RESPONSE FINANCIAL ACTIVITY 
 

Rapid Response is funded through the Dislocated Worker Program (WIA/U.S. Dept. of Labor).  The funding is utilized to 
provide layoff aversion services to employers; to fund special projects or initiatives; and to help workers transition to re‐
employment.  
 
Funding is issued by the Office of Workforce Development (OWD) based on an approved project.  Each project is given a 
designated “Sub Project #”.  Various PY/FY grant funding streams are utilized to fund projects.  The various PY/FY funding 
streams do not tie to a specific Sub Project #.  Accurate reporting by Sub Project # is key to reporting expenditures 
appropriately.  The following provides key concepts and helpful review processes that will help to ensure accurate 
reporting: 
 
Key Concepts: 
 

1. CFIS Web through the allocation process FIFO’s all financial activity to the oldest grant funding streams first in the 
order of priority by expenditures, accruals and obligations.  Therefore when multiple projects exist, financial 
activity recorded to a particular project will not necessarily be charged against the PY/FY grant funding stream that 
was issued at the time the project was initially funded. 

a. When multiple grant funding streams exist at the sub area level (SA), an adjustment made to move 
expenditures from Rapid Response to another funding source such as Dislocated Worker will result in an 
available to expend balance left on the oldest Rapid Response grant.  Negative amounts are Fifo’ed to the 
oldest funding.  The SA will need to process an additional +/‐ adjustment to re‐fifo expenditures for Rapid 
Response.  Review the most recent closed quarter’s WR501 to obtain the total expenditures for the grant 
group (all Rapid Response ‐ PY/FY grants). Reduce the total expenditures by the amount previously moved 
to the other funding source or Dislocated Worker in this example.  The result is the amount that will be 
used to perform an adjustment to re‐fifo all expenditures as follows: 
 
SA Project  Account                Sub Project  Amount    
    FWR    527751    Project01  ‐158,732.18 
    FWR    527751    Project01  +158,732.18 
 
Note:  The Sub Project # used in the above adjustment doesn’t really matter since the net result is zero. 

b. Review the WR501 to ensure an available balance doesn’t exist on an older funding source while 
expenditures are present on newer funding sources. 
 

2. Rapid Response expenditures prior to 10/1/2013 brought into the new WIA CFIS Web Module went through the 
GoLive Allocated Financials Process at the fiscal agent (FA) level.  A Sub Project # was not assigned when the FA 
entered and assigned the expenditures to the appropriate sub area.  As a result, it is important that the SA perform 
an adjustment to assign the correct Sub Project #.  This can be accomplished as follows on the financial via 
Imported Financials or Manually Entered Financials: 
 

SA Project  Account                Sub Project        Amount   
    FWR      527751                  RAPIDOTHER        ‐ GoLive Amount 
    FWR      527751    PROJECT #            +GoLive Amount 
 
Note:  This is the only instance in which the “RAPIDOTHER” Sub Project should be used.  It was set up 
specifically to address GoLive expenditures. 
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3. WIA Areas that utilize the WI‐RMS AND import RMS statistics into CFIS Web do so without any Sub Project 
designation.  A similar adjustment as detailed in #2 above needs to be processed to assign a Sub Project to the 
Rapid Response expenditure.  The Rapid Response amount to adjust can be found on the WR404 – Allocated Costs 
by Program/Activity Report.  

 
4. The CFIS Web System will not allow ceiling excess to occur in any grant funding, however, the system doesn’t have 

a working mechanism in place to prevent a SA from going into ceiling excess in relation to the Sub Project. 
 

5. As with all accruals and obligations in the CFIS Web Module, the prior month’s accruals and obligations are 
automatically reversed each month. 

 
 
 

Key CFIS Web Reports Necessary for the Review Process 
 
WR501 – Over/Under Reconciliation under WIA Reports>Quarterly Reports 

1. Key  to  this  process,  the  report  reflects  Rapid  Response  PY/FY  funding  grants  available,  the  budgets  for  each 
(Allocation Col.), cumulative expenditures  (Total Col.) and the remaining grant balance  (Available to Expend Col) 
through the quarter requested.  The WR501 does NOT include obligation and accrual activity.     

 
WR456 – Financial Summary by Sub Project by Quarter under WIA Reports>Financial Reports 

1. This is a quarterly report which details financial activity in order by Sub Project, Grant, Project, Account, Month 1, 
Month 2, Month 3 and the Quarterly Total.  Key to this process, the user will identify total financial activity for the 
Sub Project and determine  the grants  in which  the  financial activity was  charged against.   The WR456  includes 
expenditures, accrual and obligation activity.   Despite the CFIS Web System backing out obligations and accruals 
each month and only submitting Month 3’s obligations and accruals to OAKS at quarter end, the WR456 Report 
retains each month’s reported obligations and accruals in addition to expenditures. 
 

WR404 – Allocated Costs by Program/Activity 
1. This is a quarterly report which details allocated costs by RMS Program/Activity for Month 1, 2 & 3 of the quarter.  

A WIA Area which uses the WI‐RMS to allocate costs AND import RMS directly into CFIS Web will need to make an 
adjustment based on the quarterly amount allocated to Rapid Response to designate a Sub Project.   

 
 
Fiscal Agent Review Process 
 
Budget Distribution  
 

1. Upon receiving the budget notification notice in CFIS Web for Rapid Response and also having the notification from 
OWD detailing the approval of the project, the FA must go to SL Functions>FA Budget Distribution screen in CFIS 
Web to search for the new budget.  Once selected, the FA must distribute the budget to the appropriate SA(s) and 
approve.  Afterwards, the FA can generate an aggregate WR501 Report for the open quarter to verify that the total 
Rapid Response budget has been distributed correctly.  If the Rapid Response budget is distributed to multiple SAs, 
the FA can generate a By Sub‐Area WR501 to verify that the budget appears under each intended individual’s SA’s 
Rapid Response budget (Allocation Col).  
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2. Ensure that communication occurs between the FA and the receiving SA(s) to  inform the SA that a budget exists 
for  the  designated  Sub  Project  and  the  Rapid  Response  PY/FY  funding  issued  along  with  all  other  pertinent 
information (funding period, etc.).  This communication is the only source in which an SA receives the Sub Project 
budget.  

 
 
Financial Activity Review 
 

1. Each quarter prior to the finalization of the quarter, the FA should perform a review of Rapid Response financial 
activity.  The total activity for all PY/FY grants should match the total activity for all Sub Projects ensuring that Sub 
Project budgets are not  in ceiling excess.   This can be accomplished via a separate tracking process to check the 
financial activity at the area  level and at the sub area  level.   Contact your regional fiscal supervisor to obtain an 
example. 

 
2. The WR456 Report  is utilized to pull total expenditures by grant and total expenditures by Sub Project quarterly.  

(The WR456 Report will categorize the data by sub area so the FA will need to total all sub area  information to 
obtain  the area  level  totals when  reviewing at an aggregate  level.)   The  tracking process used should  reflect all 
financial activity from the beginning of the first project moving forward by accumulating the WR456 information.  
Remember  to back out accruals and obligations monthly  reflecting only  the most current month’s accruals and 
obligations.   

 
3. Upon entering the WR456 information each quarter on the tracking spreadsheet, review the WR501 to obtain total 

expenditures for all the Rapid Response grants (grant group) and Sub Projects that the totals match.  If a variance 
exists, refer back to the WR456 Report to review each sub area’s information to ensure proper entry occurred on 
the tracking spreadsheet.  If a variance exists after this step, review GoLive Allocated Financials to determine what 
expenditure  amount  if  any was brought  into  the  system  through  the GoLive process. As  stated  earlier, GoLive 
expenditures do not have an associated Sub Project coding, therefore, the adjustment process under Key Concepts 
#2 on Page 1 will need  to be performed.    In addition, WIA Areas  that utilize  the WI‐RMS  to allocate costs AND 
import RMS directly  into CFIS Web must also perform and adjustment to designate a Sub Project.   Refer  to Key 
Concepts #3 on Page 2.   
 

4. Review Sub Project  financial activity  to ensure each  sub area  is  reporting under  the correct Sub Project and  to 
ensure that ceiling excess does not exist. Issues should be communicated to the SA for correction. 
 

5. Ensure that Rapid Response expenditures by grant group on the WR501 are fifo’ing correctly.  If not have the SA 
perform an adjustment as detailed under Key Concepts #1a on Page 1.  

 
 
Sub Area Review Process 
 
Financial Activity Review 
 

1. A review of Rapid Response financial activity should be performed prior to submitting the  information to the FA 
quarterly.  The review should focus on ensuring that Rapid Response financial activity is coded to the correct Sub 
Project, no ceiling excess exists in reference to the Sub Project budget and that expenditures are properly Fifo’ed 
under the Rapid Response grant group. 
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2. The SA should build an outside tracking process to capture by Sub Project and by Grants all financial activity.  Steps 

#2 thru #5 of the FA Financial Activity Review Process above can be followed.   
 
Notes   
 
__________________________________________________________________________________________________________  
 
__________________________________________________________________________________________________________  
 
__________________________________________________________________________________________________________  
 
__________________________________________________________________________________________________________  
 
__________________________________________________________________________________________________________  
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Fiscal Agent (FA) Quarter End 
Review 
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Fiscal Agent (FA) Quarter End Review 

1. Review the WR201, Budget to Actual Report to ensure that liquidating grants are not reporting accruals and 

obligations. 

2. Review the current WR501, Over/Under Reconciliation Report for: 

a. Are there liquidating grants that are not fully expended? If so then; 

1. Review the previous closed quarter’s WR501 to see if expenditures are being reported on a newer 

PY/FY grant line.* 

2. If so, research this issue to determine if an adjustment needs completed in the current quarter to 

move expenditures from the newer grant lines to the closing grant lines. 

b. For FA’s in a combined agency, are there any non‐formulary grants that end and liquidate the current quarter?  

3. BCFTA Update 2014‐06A dated May 5, 2014 explains the process that combined agencies need to 

claim RMS expenditures for the last month of the reporting quarter. 

4. Which sub‐areas does this also apply to? 

3. Review program income receipts and disbursements to ensure they net to $0 by grant. If program income receipts 

exists without the opposite disbursement entry, sub areas will need to make a coding adjustment to move 

expenditures coded with an account code 527521 to account code 550058.  Refer to the WR107 – Project/Account/Sub 

Project Report. 

 

* In CFIS WIA, July‐Sept 2014 is the first quarter with liquidating grants (PY12 and FY13); therefore, there may be expenditures that 

were reported to “newer” grants instead of the liquidating grants for the following reasons: 

 Go‐Live Data that did not FIFO 

 Out of school FIFO process implemented during the Apr‐Jun 2014 quarter 

Notes   
 
__________________________________________________________________________________________________________  
 
__________________________________________________________________________________________________________  
 
__________________________________________________________________________________________________________  
 
__________________________________________________________________________________________________________ 
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Questions? 
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Questions? 
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