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We will walk through a job aid and provide two short demonstrations.

Training Objective for Today
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• Provide an overview of CFRMS, and the information necessary for you to:
• Submit a new capital request form (this phase of the annual cycle has closed)
(Note: All FY21 forms for FY23 have been entered, and all documents have been uploaded)

• Locate and review your FY21 capital request form(s)
• Manage your institution and building documents and data
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Course Outline
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Introduction
• Part I – Overview
• Part II – How to Login

Capital Request
• Part III – How to Submit a Capital Funding Request Form
• Part IV – How to Review and Edit a Capital Funding Request Form
• Part V – How to Upload Additional Capital Request Documents
• Demonstration

Institution Data
• Part VI – How to Add/Delete/View Institution Documents
• Part VII – How to Add/Edit/View Institution Data
• Demonstration

Wrap‐up
• Part VIII – How to Request Help
• Part IX – Actions
• Part X – Login and Review Forms and Data
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Part I – Overview
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Discussion Topics
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• What is the Purpose of CFRMS?
• The Challenge in Selecting Capital Requests
• Traditional Approaches (that we are not using)
• What is CFRMS?
• What is the Analytic Hierarchy Process (Information only)

Part I – Overview
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What is the Purpose of CFRMS?
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This purpose of CFRMS is to establish a more objective 
scoring process and enable the NMHED to develop 
incentives for institutions to program projects 
consistent with state goals for higher education.

Part I – Overview
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The Challenge in Selecting Capital Requests

7

Selecting capital requests is complex because it requires:
• Determining the relative importance of decision criteria
• Using qualitative and quantitative criteria
• Consideration of other factors (e.g., portfolio mix and balance)
• Evaluation of many requests by multiple people
• Building consensus

Part I – Overview
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Traditional Approach #1 – Stickies on a Wall

• An inconsistent evaluation approach that leads to circular conversations, less 
accurate decisions, and capitulation.
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Part I – Overview
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Traditional Approach #2 – BOPSAT

• A bunch of people sitting around a table (BOPSAT) leads to groupthink, and the 
highest‐paid person or the person with the loudest voice making the decisions.
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Part I – Overview
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Traditional Approach #3 – Spreadsheet Magic
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• One person takes it upon him/herself to develop the magic formula and 
recommendation that the team is then pressured into accepting.

10

Part I – Overview
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What is CFRMS?
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Part I – Overview
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What is CFRMS?
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• CFRMS is a configured instance of Definitive Pro®, our software as a service (SaaS) 
solution that includes:
• A portal to submit capital funding requests
• A financial business case template (future training session)
• A state‐of‐the‐art prioritization capability, which uses the leading methodology for 
multi‐criteria decision making, the Analytic Hierarchy Process (AHP)
• CFRMS aggregates NMHED committee member inputs and synthesizes qualitative and 
quantitative data to accurately calculate priorities

• A leading mathematical programming solver (i.e., optimizer) to help the NMHED 
committee take other factors into consideration and find the most favorable set of 
capital requests that optimize the allocation of funding resources

Part I – Overview
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What is CFRMS? (cont.)
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• Tab‐driven:
1. Capital Request (data and textual information)
2. Solution Approach (textual information)
3. Resource Dependencies (identification of resources required to deliver)
4. Forecast (5‐year cost and benefit projections; option to discount of cash flows)
5. Results (auto‐calculated financial metrics, visual charts and graphs) – Read Only
6. Documents (stores documents associated with the form, and institution and building documents)
7. Lookback (for tracking and analyzing changes over time; saves up to 25 baselines) – Read Only

• The business case incorporates:
• Technology Business Management (TBM) cost pools on the “Forecast” tab
• Financial hurdle rates and pass/fail indicators on the Results tab

1. Capital Request 4. Forecast2. Solution Approach 3. Resource Dependencies 6. Documents5. Results

Part I – Overview

7. Lookback

Subject of a future training session
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Our scope and focus is on Capital Request Management.

What is CFRMS? (cont.)
• CFRMS can help teams build consensus and make complex
multi‐criteria decisions for the following use cases:
• Academic Program Prioritization
• Application Migration to the Cloud
• Budget Formulation
• Business Opportunity Selections
• Business Partner Selections
• Capital Request Management
• Climate Action Plan
• COVID‐19 Opening Strategies
• IT Demand Management
• Merger & Acquisition Selections

• Organizational Cost Savings
• Organizational Design
• Personnel Selections
• Product and Feature Selections
• Requirements Prioritization
• Risk Assessments
• Strategic Investment Selections
• Strategy Development
• Technology Selections
• Vendor Selections

14

Part I – Overview
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The Analytic Hierarchy Process (AHP)
(Information Only)
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Part I – Overview
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The Analytic Hierarchy Process (AHP)
• Introduced in the 1970s by Thomas Saaty.
• It is now considered to be the world’s leading multi‐criteria decision‐making 
methodology, per Gartner Inc. It was developed to help work through complicated, real‐
world prioritization scenarios.

• Widely used in the military, government, private sector, and academia to determine 
priorities and establish weighting factors and has become the gold standard for multi‐
criteria decision making (MCDM).

• Based on mathematics and psychology. It simplifies the process of weighting the decision 
criteria by comparing two criteria at a time (i.e., pairwise comparisons) to determine 
which is more important with respect to the decision goal – and by how much.
• Without AHP, decision‐makers are left to simply guess their relative importance.

16

Part I – Overview
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Structure of a Decision Model
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Decision Goal

Criterion 1 Criterion 2 Criterion 3

Measure

Rating Scale

Measure

Rating Scale

Measure

Rating Scale

Measure

Rating Scale

Measure

Rating Scale

Measure

Rating Scale

Weighted Criteria

Weighted Sub‐Criteria 
or Measures

Criterion N

Measure

Rating Scale

Measure

Rating Scale

XX% XX% XX% XX%

XX%

XX%

XX%

XX% XX%

XX% XX%

XX%

Rating Scales

Decision Goal

Using the Analytic Hierarchy Process

Part I – Overview
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NMHED Scoring Rubric
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Part I – Overview
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Part II – How to Login
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How to Login
Part II – How to Login

CFRMS User
Multifactor 
authentication via 
SMS text 4‐digit 
PIN sent to your 
email address or 
smartphone

1. Access via a web browser: https://www.DefinitivePro.com/NM.aspx

2. Enter your email address and click “Next”.

3. Enter your password and click “Login”.

4. Receive your 4‐digit PIN via your email account.
(Later, you can enter your smartphone number in your profile for future use.)

5. Enter your 4‐digit PIN and click “Submit”.

Capital Funding Request
Management System (CFRMS)

Capital Funding Request
Management System (CFRMS)

Capital Funding Request
Management System (CFRMS)
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System Notification

22

Click here to enter CFRMS

Part II – How to Login

1
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Capital Requests
Part III – How to Submit a Capital Request

23
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Display Your List of Capital Requests

24

• Option 1:

1. Click the “Capital Requests” link in the “View” column for the desired portfolio ‐‐ OR

• Option 2:

2. Select the desired portfolio: “Capital Funding Request Management System 2021 for FY23”.

3. Click the following menu item: Manage Portfolio Manage Alternatives

(Note: Once inside the portfolio, the “Manage Alternatives” menu item will change to “Manage Capital Requests”)

Part III – How to Submit a Capital Request

1
3

2
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Display Your List of Capital Requests
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Part III – How to Submit a Capital Request

1

1. Click the “Submit a New Capital Request” button.
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Select an Institution and Enter a Project Title
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1

2

3 1. Select your institution.

2. Enter a short descriptive title.

3. Click “Start Capital Request Form”.

Part III – How to Submit a Capital Request
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Complete the Capital Request Form

27

• Complete each field in accordance with the NMHED Instruction Manual 
for Annual Capital Outlay Funding Requests

• Scroll down to see the remainder of the “Capital Request” form.

Part III – How to Submit a Capital Request

Note: This section adds buildings to the capital request. 
This does not add buildings to the list for the institution. 
See Part VII for how to add/edit/view institution data.
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Complete the Capital Request Form (cont.)
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Part III – How to Submit a Capital Request
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Complete the Capital Request Form (cont.)
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Part III – How to Submit a Capital Request
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Complete the Capital Request Form (cont.)
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Part III – How to Submit a Capital Request
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Complete the Capital Request Form (cont.)

31

Part III – How to Submit a Capital Request
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Complete the Capital Request Form (cont.)

32

Part III – How to Submit a Capital Request
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Complete the Capital Request Form (cont.)

33

Part III – How to Submit a Capital Request
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Complete the Capital Request Form (cont.)

34

Part III – How to Submit a Capital Request
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Complete the Capital Request Form (cont.)
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1. Set the “Capital Request State” field to “Submitted” when ready.
(Note: The default value is “Draft”. It can be changed later.)

2. Click “Save”, and the form will become the first tab of the business case 
(Capital Request).

Part III – How to Submit a Capital Request

1

2
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Part IV – How to Review and Edit a Capital Request Form
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Display Your List of Capital Requests
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• Option 1:

1. Click the “Capital Requests” link in the “View” column for the desired portfolio ‐‐ OR

• Option 2:

2. Select the desired portfolio: “Capital Funding Request Management System 2021 for FY23”.

3. Click the following menu item: Manage Portfolio Manage Alternatives

(Note: Once inside the portfolio, the “Manage Alternatives” menu item will change to “Manage Capital Requests”)

Part IV – How to Review and Edit a Capital Request Form

12
3



© 2019‐21. Definitive Business Solutions, Inc. All Rights Reserved.

Select the Business Case
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Part IV – How to Review and Edit a Capital Request Form

1. Click the “Business Case” link in the “View” column that is associated with the desired capital request, OR

2. Click the business case icon

1
2
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Edit the Capital Request Form
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Part IV – How to Review and Edit a Capital Request Form

• Updates can be made until the form has been submitted 
(see the next slide)

• Scroll down to see the remainder of the form.
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Complete the Capital Request Form (cont.)
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Part IV – How to Review and Edit a Capital Request Form

1

2
1. Set the “Capital Request State” field to “Submitted” when ready.

(Note: The default value is “Draft”. It can be changed later.)
2. Click “Save”.
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Part V – How to Upload Additional Capital Request 
Documents
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Select the Business Case
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Part V – How to Upload Additional Capital Request Documents

1. Click the “Business Case” link in the “View” column that is associated with the desired capital request, OR

2. Click the business case icon

1
2
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Click the “Documents” Tab
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Part V – How to Upload Additional Capital Request Documents

2
1

3

1. Click the “Documents” tab in the business 
case for the associated capital request.

2. Enter the “Document Type”.

3. Click the “Upload” button.

4. Browse to file and click “Open” (not shown)
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Capital Request Demonstration
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Part VI – How to Add/Delete/View Institution Documents
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Go to “Manage System Manage Institution Data”
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Part VI – How to Add/Delete/View Institution Documents

1. Click the “Manage System Manage Institution Data” menu item.

2. Click the “(#) Documents” link to view the list of documents, add a document, or delete a document.

2

1
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Add/Delete/View Institution Documents
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Part VI – How to Add/Delete/View Institution Documents

4. Click  the “Delete” button 
to delete a specific 
document.

5. Click the document name 
to download and view a 
document.

2

1

3

1. To add a document of a 
general nature (i.e., not 
specific to a year), keep the 
selection menu set to 
“General Data”. Otherwise, 
select the desired year.

2. Describe the document in 
the “Document Type” 
field.

3. Click the “Upload” button 
browse to the files, and 
click “Open”

4

5
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Part VII – How to Add/Edit/View Institution Data
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Go to “Manage System Manage Institution Data”
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Part VII – How to Add/Edit/View Institution Data

1. Click the “Manage System Manage Institution Data” menu item.

2. Select the “Entity Type”. The default selection is “Institution”. (Note: The other option is “Building”.)

3. Click the institution name link to view the data.

3

1

2
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Add/Edit/View Institution Data

50

Part VII – How to Add/Edit/View Institution Data

1. Select the year.

1
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Add/Edit/View Institution Data (cont.)
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Part VII – How to Add/Edit/View Institution Data

1. Enter the data.

2. Click “Save”.

1

2
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Institution Data Demonstration
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Part VIII – How to Request Help
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How to Request Help

54

Part VIII – How to Request Help

1

1. Click “Help” in the bottom‐right corner of any screen.

2. Complete the “Contact Us” form.

3. Click “Send”.
3

2
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Part IX – Actions
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Actions
• Review your capital requests by close of business Monday July 12th, 2021.
• Perform a general QA check of your form(s) and data
• Select a rating for each of the 13 scoring fields
• Change the “Capital Request State” field to “Submitted”

• Review and update your institution data and building data, as needed

56

Part IX – Actions
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Part X – Login and Review Forms and Data
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How to Login
Part X – Login and Review Forms and Data

CFRMS User
Multifactor 
authentication via 
SMS text 4‐digit 
PIN sent to your 
email address or 
smartphone

1. Access via a web browser: https://www.DefinitivePro.com/NM.aspx

2. Enter your email address and click “Next”.

3. Enter your password and click “Login”.

4. Receive your 4‐digit PIN via your email account.
(Later, you can enter your smartphone number in your profile for future use.)

5. Enter your 4‐digit PIN and click “Submit”.

Capital Funding Request
Management System (CFRMS)

Capital Funding Request
Management System (CFRMS)

Capital Funding Request
Management System (CFRMS)
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User Accounts (Sorted by Last Name, First Name)

59

Part X – Login and Review Forms and Data



Thank you for participating in
CFRMS User Training!
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