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I. Adding an Application 
 

Step 1:  Enter the DevCo Online Management System 

 

 Click the DevCo link on the OHFA home page; ‐OR‐ 

 Go to https://devco.ohiohome.org/AuthorityOnline/Default.aspx. 

 

 Log in with your Username and Password. 

 If you are not yet registered, select New User? Register here, and enter the requested information. 

o See “Setting up an account within DevCo” in the DevCo Online Application Registration Quick 

Guide for details. 

 

 
 

Step 2:  Add a new application 

 

 Select “Online Applications” from the Programs screen. 
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 Select Add New. 

 

 
 

Step 3:  Add the Project Name and select a round 

 

Step 4:  Select Create Application 

 

 

You are now able to complete an application for this project. All applications that you have created will appear 

on the Online Applications screen. 

 

Note:  There are approximately 20 screens that need to be completed depending on the structure of your 

project. 

 You can access each screen on the left hand panel. A brief description of each screen is below. 

 Each Screen will be discussed further within this document. 

 

General tips for filling out the application  

 You must select the Save button before leaving any screen to save all of the information entered. All 

information entered on a screen will be lost if it is not saved. 

 

 Some screens cannot be saved if key information is left incomplete. A warning message in red font 

will appear at the top of the screen in these cases. You must complete this information and select 

Save or all information entered will be lost. 

 

 Several sections of the application keep information in a summarized table.  For instance, all sites 

and buildings are entered in the same fields and saved in a summary table at the bottom of the 

page. Therefore, select: 

o Add to add information to a summary table. 

o Update once you have added your information. 

o Save the whole page before you leave any section/page of the application. 



4 
 

 

Descriptions of each screen in the application 

 

A. Development Information‐ General information about the project that you are proposing.  (first screen 

that appears after creating an application) 

B. Owner Information‐ Information about the ownership structure of the project. 

C. Non‐Profit Information – Complete this section if there is a non‐profit partner in the project. 

D. Developer Information‐ Information about the primary developer submitting the application. 

E. Project Contacts‐ Contact information for organizations affiliated with the project. 

F. Site Information‐ Detailed description of each site in the project. 

G. Buildings‐ Detailed description of the existing or proposed buildings in the project. 

H. Unit Summary‐Detailed description of the units in the project. 

I. Relocation Information‐ Questions about any buildings that are currently occupied. 

J. Schedule‐ Tentative schedule of major events during the development process. 

K. Utility Allowance‐ Monthly allowance for various utilities paid by the tenant or the owner. 

L. Other Income‐ Amount and description of any non‐rental income. 

M. Operating Expenses & Replacement Reserves‐ A summary of the expected operating expenses for the 

project.  

N. Sources of Funds‐ A summary of all construction and permanent financing sources for the development 

of the project. 

O. Construction Costs‐ Rehabilitation‐ Itemized construction costs for rehabilitation of existing residential 

buildings. 

P. Construction Costs‐ New Construction‐ Itemized construction costs for new residential buildings. 

Q. Construction Costs‐ Commercial‐ Itemized construction costs for any commercial spaces. 

R. Development Budget & Eligible Basis‐ The total development cost, eligible basis, and calculation of the 

housing tax credit amount. 

S. Housing Tax Credits‐ Information regarding the tax credits requested. 

T. Subsidies & Regulatory Requirements‐Summary of any development subsidy and project‐based rental 

assistance. 

U. Multifamily Bonds‐ Information regarding any multifamily bonds requested for the project. 

V. Proforma‐ Calculation of net operating income, cash flow, debt coverage and income‐to‐expense ratio 

for the project. 
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A.  Development Information 
  Enter general information about the project you are proposing. 

 

** The following are some definitions and tips for completing this screen: 

 

 Jurisdiction‐ Enter the city, village or township where the property is located. 

 

 30% Basis Boost‐ Indicate whether and how the project qualifies for this boost: 

o Qualified Census Tract 

o Difficult Development Area 

o Competitive Criterion Boost 

 

 Political districts‐ Indicate all districts where your sites are located. The district lookup link may be used 

to find State Senate and State House districts. 
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 Type of Development Activities‐ Select all that apply to the project: 

o Rental‐ Rehabilitation  

o Rental‐ New Construction  

o Rental‐ Acquisition  

 

 Planned Occupancy‐ Select the option that applies to the project: 

o Single Family (single‐family homes for rent or lease‐purchase) 

o Family 

o Permanent Supportive 

o Senior 

 

 Rental Structure‐ Select the option that best describes the project: 

o Standard Rental 

o Homeownership Opportunity (Single Family) 

o Single Room Occupancy 

o Transitional 

o Lease Purchase 

 

 
 

Important:  Select Save before going to the next Screen 
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B. Owner Information 
  Complete this information about the ownership structure of the project. 

 

Step 1:  Enter owner information (Limited Partnership or LLC). 

 Ownership Entity‐ Select the name of the ownership entity for the project from the drop down list. 

o If the ownership entity is not listed, you must affiliate the organization with the developer. See 

“Affiliating Organizations” in the DevCo Online Application Registration Quick Guide for details. 

 Authorized Signatory and Contact‐ Select a name from the drop down list for each of these, and enter 

the title of each individual. 

 

 
 

Step 2:  Review the General Partner(s)/Member(s) section to ensure that the contact information is correct. 

 If any partners are missing, you must create or edit the partnership. See “Adding Partnerships” in the 

DevCo Online Application Registration Quick Guide for details. 

 

Step 3:  Complete the following information for each General Partner or Managing Member: 

 Percentage of ownership interest. 

 Questions regarding compliance history with housing tax credits or HUD programs. 
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 Step 4:  Add Key Principal(s) to each General Partner or Managing Member. 

 Select Add. 

 Select the name of the key principal from the drop down list. 

 Enter the experience of each key principal. 

 Complete this step again to add another key principal. 

 

 
 

Important:  Select Save before going to the next Screen. 
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C.  Non‐Profit Information 
Complete this section if there is a non‐profit partner in the project. 

 

Step 1:  Select “Yes” if a Non‐profit Organization will be a partner in the project 

 If there will not be a non‐profit partner in the project, select “No” and continue to the next screen. 

 

Step 2:  Select the Non‐Profit Organization from the drop down list 

 Every non‐profit organization affiliated with the developer will appear in the drop down box. 

 General information regarding the organization will merge into the screen. 

 Select the authorized signatory and contact from the drop down lists, and enter the title of each 

individual. 
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Step 3:  Complete the information regarding Non‐Profit Capacity in the Project, CHDO Set Aside, and Non‐

Profit Set‐aside. 

 

 
 

Important:  Select Save before going to the next Screen. 

 

   



12 
 

D. Developer Information 
  Complete this information for the primary developer submitting the application. 

 

 Developer Name‐ The name of the developer completing the application will appear. 

 Information in the grey boxes is merged from the DevCo database. 

 Select the authorized signatory and contact from the drop down lists, and enter their titles. 

 Complete questions regarding compliance history with housing tax credits or HUD programs. 

 

 
 

Important:  Select Save before going to the next Screen. 
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E. Project Contacts 

  Select organizations that are affiliated with the developer on this screen.  

 

 Project Contacts‐ Select the Organization Name and Contact Person in the drop down boxes for all 

applicable partners. 

o General Contractor 

o Management Company 

o Development Consultant 

o Attorney 

o Accountant 

o Architect 

o Capital Needs Assessment 

o Environmental Review Firm 

o Co‐Developer 
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 Government Contacts‐ Enter contact information for each official that must be notified during the 

Public Notification process. 

o Mayor/Chief Elected Official 

o Clerk of Township Trustees 

o Clerk of County Commissioners 

o Clerk of City/Village Council 

o State Representative 

o State Senator 

 

 
 

 Tax Exempt Contacts‐ Select the Organization Name and Contact Person in the drop down boxes for all 

applicable partners if tax‐exempt bonds will be used in the financing of the project. 

o Bond Counsel 

o Bond Issuer 

o Bond Enhancer 

o Bond Underwriter 
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 Syndicator Contacts‐ Select the Organization Name and Contact Person in the drop down boxes for all 

applicable syndicators. 

Important: Check the “Show All” box in order to select each syndicator. 

o Federal Syndicator (LIHTC) 

o Historic Federal Syndicator (federal historic tax credits) 

o Historic State Syndicator (state historic tax credits) 

 

 
 

Important:  Select Save before going to the next Screen 
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F.  Site Information 
Complete the Shared Site Information for the entire project, and the Individual Site Information for each site in 

the project. A summary is provided at the bottom of the screen. 

 

 Complete the Shared Site Information for the project. 

 

 
 

 Complete the Individual Site Information section for the first site in the project. 
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 Select Add Site. The site will appear in the summary at the bottom of the screen. 

 Complete the Individual Site Information section for every other site in the project, selecting Add Site 

after each one. 

 

To make changes to an existing Site: 

 Select the Parcel Number from the summary at the bottom of the screen. 

 Make any necessary changes. 

 Select Update. 

 Select Save. 

 

 
 

Important:  Select Save before going to the next Screen 
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G. Buildings 
Complete the Existing Building Information for the entire project, and the Add/Edit Building Information section 

for each building in the project. A summary is provided on this screen. 

 

 Complete the Existing Building Information for the project. 

 

 
 

 Complete the Add/Edit Building Information section for the first building in the project. 
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 Select Add. The building will appear in the summary on this screen. 

 

 Complete the Add/Edit Building Information section for every other building in the project, selecting 

Add after each one. 

 

To make changes to an existing Building 

 Select the Building Name/Address from the summary on this screen.  

 

 
 

 Make any necessary changes. 

 Select Update. 

 Select Save. 

 

A summary of the number of buildings and square footage are calculated at the end of this page. 

 

 
 

Important:  Select Save before going to the next Screen 
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H. Unit Summary 
Complete this information for all units planned for the development. 

 

 This is a summary of all units separated by number of bedrooms and bathrooms, affordability and 

occupancy percentages, and rental income. 

 The net rents and monthly rental income will be calculated, and the annual rental income will be shown 

on the Proforma screen. 

 
 

Important:  Select Save before going to the next Screen 
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I.  Relocation Information 
If any buildings are currently occupied, you must complete this screen. 

 

 If any buildings are currently occupied, answer the questions on this screen. 

 Submit a relocation plan and forms as required in the Qualified Allocation Plan for the current year. 

o There is a link to the OHFA Standard Forms page at the bottom of this screen, which 

contains all Uniform Relocation Documents. 

 

 
 

Important:  Select Save before going to the next Screen 
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J. Schedule 
Complete this schedule of major events during the development process. 

 

 These dates are important and should be as accurate as possible. 

 Even though this is a tentative schedule, it is added to the DevCo system and will alert OHFA analysts to 

these deadlines. 

 The date marked as Lease‐up Start will alert the Program Compliance analyst on the project that a 

Placed in Service Meeting is due. 

 

 
 

Important:  Select Save before going to the next Screen 
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K. Utility Allowance 
Complete the monthly allowance for all applicable utilities, and the source and effective date of utility allowance 

data. 

 

 Enter all applicable information for tenant paid and owner paid utilities in the Monthly Utility 

Allowances chart 

 

 
 

 Enter the source of utility allowance data in the Utility Certification section, and answer the 

accompanying questions. 

 

 
 

Important:  Select Save before going to the next Screen 
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L. Other Income 
Complete this screen if the property will generate any non‐rental income. 

 

 The monthly income added on this screen will be included on the Proforma screen. 

 Income Types: 

o Parking Space 

o Commercial Space 

o Laundry 

o Other 

 If “Other” is selected as the income type, include a description of the source of income. 

 Select Add after completing all requested information. 

 Select Delete to remove any sources of income. 

 

 
 

Important:  Select Save before going to the next Screen 

 

   



25 
 

M. Operating Expenses & Replacement Reserves 
Complete this summary of the expected operating expenses for the project.   

 

Administrative Expenses 

 

 Complete all applicable administrative expenses in this section. 

 There are two text boxes to add a description of any miscellaneous expenses and other renting 

expenses.  

 

 
 

Utilities 

 

 Complete the estimated annual amounts for the utilities paid by the owner for common areas and units 

in the development. 
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Operating & Maintenance Expenses 

 

 Complete all applicable operating and maintenance expenses in this section. 

 There is a text box to add a description of any miscellaneous expenses. 

 

 
 

Taxes & Insurance 

 

Fill in the estimated annual amounts for the taxes & insurance expenses. 

 

 Complete all applicable Taxes and insurance expenses in this section. 

 There are two text boxes to add a description of any other insurance expenses and other tax 

assessments. 
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Summary 

 

 The Total Annual Operating Expenses are provided on a total and per unit basis. 

 Enter the Annual Replacement Reserve Contribution per unit based on the criteria at the top of this 

screen. 

 

 
 

Important:  Select Save before going to the next Screen 

 

 

N. Sources of Funds 
  Enter information for all construction and permanent financing sources for the development of the project. 

 Answer each question in the Proposed Sources of Funds section. 

 

 
 

 If you answer “Yes” to any of the questions, a table will appear allowing you to fill in the relevant 

information. 
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 Select Add to enter a source of financing. 

 Once you complete the requested information, Select Update, then select Save. 

 If a correction is needed, Select Edit. 

o Select Update once you finish editing the information, then select Save. 

 To remove a source, Select Delete. 

 

 
 

 
 

  Important:  Select Save before going to the next Screen 

 

 

  O. Construction Costs ‐ Rehabilitation  
Enter all construction costs for rehabilitation of existing residential buildings. 

 

P. Construction Costs ‐ New Construction 
  Enter all construction costs for new residential buildings. 

 

Q. Contractor Costs ‐ Commercial 
Enter all construction costs for any commercial spaces. 

 

   



29 
 

O, P & Q. Construction Costs 
Complete the appropriate screen(s) for all construction costs. 

 

 At the end of each category, there are two text boxes where you can manually type over the label, such 

as “list other on site cost here”, and add a cost item that is not provided. 

 The total of each category will automatically transfer to the Development Budget & Eligible Basis screen. 

 

 
 

Important:  Select Save before going to the next Screen 
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R. Development Budget & Eligible Basis 
Complete the total development cost, eligible basis, and other information to calculate the housing tax credit 

amount. 

 

 
 



31 
 

 

 Deductions from Eligible Basis‐ The amount of any federal grants or subsidies used as sources of 

financing, and the amount of any historic tax credit must be entered to deduct these amounts from 

eligible basis. 

 

 Applicable Fraction‐ Enter the applicable fraction in the spaces provided. 

 

 Applicable Percentage‐ Enter the tax credit percentage for the month that you are submitting your 

application in the spaces provided. 

 

 Credit Reduction‐ If you wish to apply for less than the maximum eligible Housing Tax Credit amount, 

enter the amount of the reduction on this line. 

o The amount you are applying for will calculate on the Credit Request line. 

 

 
 

Important:  Select Save before going to the next Screen 
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S. Housing Tax Credits 
Complete all information regarding the housing tax credits requested. 

 

 Subsidy Choices for TC Requested: 

o With Federal Subsidies‐ Select this option if federal grants will be included in eligible basis or if 

tax‐exempt bonds are used in the financing structure. 

o Without Federal Subsidies‐ Select this option if federal grants are not included in eligible basis. 

o With 10‐YR. Waiver‐Federal Agency‐ This refers to an exception for Housing Tax Credit awards to 

federally‐ or state‐assisted properties transferred within the previous ten years, as enacted in 

the Housing and Economic Recovery Act of 2008 (H.R. 3221).  

 

 Gross Rent Floor Election‐ This election allows the owner to establish the effective date of initial 

maximum rents, which serves as a floor against subsequent reductions in rent due to future decreases in 

the median income. It is the lowest maximum gross rent chargeable throughout the compliance period. 

 

o On the Date of Initial Allocation‐ The date that the Carryover Allocation Agreement is issued. 

o On the Placed‐In‐Service Date 

o When the Determination Letter is Issued‐ The date that a Housing Credit Eligibility Letter 

(“42(m) letter”) is issued for a tax‐exempt bond financed project. 

 

 
Important:  Select Save before going to the next Screen 
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T. Subsidies & Regulatory Requirements 
Complete this screen for any development subsidyand project‐based rental assistance that will be included in the 

project. 

 

 Answer “Yes” to the first question if there are any existing subsidies or regulatory requirements on the 

project.  

 

 
 

Restrictive Covenants‐ Describe any existing covenants or agreements that restrict the use of the property. 

 

 
 

Federal Assistance‐ Describe any existing development subsidies in place at the property. 
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Project Based Rental Assistance 

 If there is or will be any project‐based rental subsidy on this project, answer “yes” to the first question, 

then complete the remaining questions regarding this subsidy. 

 The presence of rental subsidy will affect the Vacancy Rate. 

 

Vacancy Rate 

 If there is no project‐based rental subsidy, the Vacancy Rate defaults to 7%. 

 If there is project‐based rental subsidy, the Vacancy Rate defaults to 5%. 

 If you are requesting an exception to the default vacancy rates, then you may manually enter your 

requested Vacancy Rate in place of the default rate. 

 

 
 

Important:  Select Save before going to the next Screen 
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U. Multifamily Bond 
Complete this information regarding any multifamily bonds requested for the project. 

 

 Answer these questions if tax‐exempt bonds will be used in the financing of the project.  

 Indicate the following: 

o Whether you are requesting that OHFA issue the bonds;  

o Whether the bond authority has been allocated by the Ohio Development Services Agency; and 

o A description of any credit enhancement for the bonds. 

 Complete the Bond Financing Table for each series of bonds to be issued. 

 

 
 

Important:  Select Save before going to the next Screen. 
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V. Proforma 
  This screen calculates the net operating income, cash flow, debt coverage ratio and income‐to‐expense ratio for 

the project. 

 

 Adjustments to cash flow may also be noted in the last section of this screen. 

 Select Add to enter a cash flow adjustment. 

 Once you complete the information, select Update. 

 Save your work after all information is entered 

 

 
 

II. Program Certification 
 

 A link is provided to the OHFA Standard Forms page. 

 Complete the OHFA Program Certification and Architect Certification in the Excel version of the Housing Tax 

Credit Application, and submit with your application materials. 
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III. Validation and Submission 
 

 Select Validate to check your application for errors. 

o Validation will also take place on some screens as you complete the application. 

 Check the box to sign the document with an electronic signature. 

 Select “Applying” as the stage that you are submitting the application. 

 Select Submit to submit the application to OHFA for review and processing. 

 

 
 

IV. Versions 
 The Versions screen is used to account for future changes after your application is submitted. 

 OHFA will inform you if any revisions or corrections are necessary, and create a new version of your 

application for you to enter the necessary changes. 

 This will enable you to make changes to your application in the future, without having to complete the entire 

application over again. 

 All versions of an application will be saved in the system for future reference. 

 

V. Questions and Issues 
 

 Forward any questions you have or issues you encounter to DevCoApplication@ohiohome.org. 

 Refer to the Frequently Asked Questions for the Housing Credit Program for general questions and answers 

about the application submission process. 


