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CONTACT US

Document Comments:

We value your feedback on this document.  

How are we doing? The Communications & Documentation Team of the electronic 
Research Administration (eRA) is dedicated to serving our community and welcomes 
your feedback to assist us in improving our user guides. Please send comments about 
the user guide to this address: eRACommunications@mail.nih.gov.

Troubleshooting support:

Please contact the eRA Service Desk:

Toll-free: 1-866-504-9552

Phone: 301-402-7469

TTY: 301-451-5939

Web:https://grants.nih.gov/support (Preferred method of contact)

Email:helpdesk@od.nih.gov (for IMPAC II Support)

Hours: Mon-Fri, 7:00 a.m. to 8:00 p.m. Eastern Time

 

DISCLAIMER STATEMENT

No data shown in illustrations represents any real account, project, or individual. Any 
resemblance to actual accounts, projects, or individuals is purely coincidental.

mailto:eRACommunications@mail.nih.gov?subject=Feedback
http://grants.nih.gov/support
mailto:helpdesk@od.nih.gov
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1 SBIR CAP - Latest Updates
1.0.1  January 12, 2021

Updated steps for accessing SBIR CAP due to new eRA Commons login and landing 
screens. See Access SBIR CAP.

1.0.2  July 22, 2020

Updated screen shots and procedures to match module's new look and feel. See 
Navigating and Using the UI in eRA Modules. 

1.0.3  October 23, 2019

Initial deployment of SBIR online Help System for CAP users. 
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2 Introduction to the SBIR CAP Module
The Small Business Innovation Research (SBIR) Commercialization Accelerator 
Program (CAP) provides selected company participants with customized technical 
assistance over 9 months towards accomplishing key commercialization goals of the 
small business.  The SBIR CAP module is designed for small business funding 
awardees (grantees, contractors) to report to NIH on the outcomes of their participation in 
the Small Business Innovation Research (SBIR) Commercialization Accelerator 
Program (CAP).

Through the SBIR CAP module, awardees submit information to NIH on any 
partnerships, outside funding, revenue sources and amounts, other indicators of success 
such as acquisitions or employees, and more. NIH requests baseline information (at 0 
months); followed by a similar follow-up information request 9 months later (Interval 1), 
then a final information request at 18 months (Interval 2). This information is submitted as 
requested by NIH and allows NIH to assess the progress of the CAP program.

https://sbir.nih.gov/cap
https://sbir.nih.gov/cap
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3 Navigating and Using the UI in eRA Modules
For increased usability, eRA modules are gradually switching to a streamlined, modern, 
mobile-friendly look and feel for screens. The new look and the new navigation adjust 
dynamically for a variety of screen or font sizes, making your browsing experience more 
efficient on the device of your choice. New UI elements offer a consistent set of tools that 
you can use across modules. A new header and footer conserve space, leaving more 
work area for you to accomplish your tasks.  

This topic explores the new navigation and UI elements that you might see on updated 
screens. All modules will eventually use the same framework for building the UI and 
navigation through screens. Older style screens will co-exist with updated screens 
during the transition to the new look and feel. 

Read this topic to learn about:

 l Header/footer for eRA modules
 l Navigation to and within modules
 l Actions column and how it might be replaced by an ellipsis (three-dot) dropdown in 

a row
 l Standard tools for tables
 l How columns are hidden and shown on small screens

3.1   Header and Footer Navigation

The header and footer use symbols to save screen real estate and dynamically adjust to 
fit smaller screens. 

The first icon from left is the Apps menu. The Apps menu shows  all apps available to the 
currently logged-in user, shown below:
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3.1.0.1  Other Icons in Header

 Links to the Department of Health and Human Services.

 Link to grants.nih.gov.

 Links to a general eRA Service Desk Support page.

 Links to eRA Points of Contact page.

 The person icon shows your login information, preferences, and sign out link:
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3.1.0.2  Dynamic Header

Below, on a narrow screen, most items on the header are hidden, but they pop down 
when you click the grid icon in the upper right, circled below. 

3.1.0.3  Redesigned Footer

The footer is clean and offers only essential information organized into columns. 

3.2   Actions Column Replaced by Ellipsis Menu

Actions that are available for each row in a table might be displayed under a three-dot 
ellipsis icon instead of an Actions column, as shown below. This happens if there are 
three or more actions to be displayed. If only one action item is listed, then the column 
will list that action as the header and have an ‘x’ in the body of the column.
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3.3   Standard Tools for Tables

Tables are sleeker with tools for showing the data you want to see. 

 

Entering filter text features instant filtering of the list as you type, with the number of 
found results updated as you type. The text you type in filter is highlighted in the table.  

 

Click column headers to sort by that column. 

 

 

Navigate to each page of search results using the following tool: 
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To help avoid scrolling, use the grid tool   to specify how many table rows appear per 
page. 

 

Use the bulk actions tool   to select or deselect all, and to show selected rows only 
or all rows.

 

Use the download tool  , shown below, to export table data to Excel or PDF, or to 
print.
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4 Register for SBIR CAP and Obtain Initial Accounts
Each CAP participant company is required to register in eRA Commons in order to 
access the SBIR CAP tab within eRA Commons. If your organization is already 
registered in eRA Commons, go to the  Add an SBIR CAP User Role page. 

NOTE: Note: Only individuals with legal signing authority at the small business (e.g., 
CEO), known as signing officials (SOs), can register their organizations. 

4.1   Initial Registration 

 1.  In your browser, go to the  Register Grantee Organization link on the eRA 
Commons home page.

 2.  Follow the instructions to register your organization.

NOTE: Note: For more information on registering an organization, read the Registering 
Institutions and Organizations help page or watch the training video How to Register an 
institution in eRA Commons.  

Once your organization is added to eRA Commons, you are given a signing official (SO) 
user account. The SO user can then create an SBIR_CAP user account to access the 
SBIR_CAP module.

IMPORTANT: IMPORTANT: NIH recommends that each organization always 
maintain two or more active SO accounts. Should the SO user leave without a backup, 
the organization will have to re-register as new in eRA Commons. For more 
information on the SO and AA user roles, refer to the eRA Account Roles help page. 

https://public.era.nih.gov/commons/public/registration/registrationInstructions.jsp
https://era.nih.gov/erahelp/commons/#Commons/access/register_inst.htm
https://era.nih.gov/erahelp/commons/#Commons/access/register_inst.htm
https://era.nih.gov/era-training/era-videos.htm#reginstitution
https://era.nih.gov/era-training/era-videos.htm#reginstitution
https://era.nih.gov/register-accounts/account-roles.htm
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5 Add an SBIR CAP User Role
An SBIR CAP user role is needed to access the SBIR CAP module.

 1.  Log in to the eRA Commons module with an SO or AA user ID. 
 2.  On the main eRA Commons page, click Admin > Accounts > Account 

Management.

The Manage Accounts, Search Accounts page displays.

https://public.era.nih.gov/commons/
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 3.  Search for the user name (and create if necessary).

NOTE: Note: For detailed instructions on searching and creating user accounts, see the 
Create a Commons account for an individual help page.

 4.  Select the user, and then click the Manage button and click the Add Roles button 
under the Roles section. 

 5.  In the Add Roles window, click the SBIR CAP role from the list of Roles options. 

 6.  Click the Add Roles button to add the role to the selected user account.

NOTE: The ID to which you add the SBIR CAP role must be administrative--scientific 
and administrative roles cannot both exist together for an account. 

https://dev.era.nih.gov/erahelp/AMS_New/Default.htm#Create_Accounts/Create_User_Accts/Create_Acct_External.htm
https://dev.era.nih.gov/erahelp/AMS_New/Default.htm#Create_Accounts/Create_User_Accts/Create_Acct_External.htm
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6 Access SBIR CAP
To access SBIR CAP, log in to eRA Commons, and then navigate to SBIR CAP. See 
https://era.nih.gov/erahelp/commons/#Commons/access/login.htm for complete login 
details. 

The CAP Projects page displays.

https://public.era.nih.gov/commons/
https://era.nih.gov/erahelp/commons/#Commons/access/login.htm
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7 The CAP Projects Page
The CAP Projects screen is the first screen SBIR CAP users see after logging into eRA 
Commons and clicking the SBIR CAP tab. It lists all submitted and pending tracking 
forms, as well as any tracking forms still awaiting initiation. Each project is listed in its 
own row, and each row lists individual tracking forms in columns by interval (i.e., 
Baseline, Interval 1, and Interval 2). 

IMPORTANT: TIP: See Navigating and Using the UI in eRA Modules for information 
on using table tools and module navigation. 

7.1   View, Edit, and Submit a Tracking Form

The Baseline and Interval columns may contain three different button types: 

View allows you to view (but not edit) submitted forms

Edit allows you to edit forms that have been initiated and not yet submitted

Initiate opens a form and initiates it; the button then changes to Edit.

7.2   Tracking Forms 

Each tracking form has a Header at the top that lists basic project information, followed 
by four sections: Section 1 - Road-to-the-Deal Activities, Section 2 - Funding, Section 3 -
Revenue, and Section 4 - Other Success indicators (Employees, Acquisitions).
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7.2.1  Tracking Form Header 

The tracking form Header lists details about the CAP organization and project and 
contains important notes and statements.

You can do the following on forms that have not yet been submitted:

Cancel & Return to Dashboard. Discards all changes and returns to the previous 
screen.

Save. Saves changes but does not submit. You can return later to finish.

Submit. Submits to NIH and sends emails to both NIH and the submitter contact person. 
Click this when finished with the form, which cannot be modified after submission.
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7.2.2  Section 1: Road-to-the-Deal-Activities

The Road-to-the-Deal-Activities section contains questions regarding partnerships.
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7.2.3  Section 2: Funding: Financing, Bank loans or Other / Alternative 
Financing

The Funding: Financing, Bank loans or Other / Alternative Financing section contains 
questions regarding financial support and activities.
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7.2.4  Section 3 - Revenue

The Revenue section of the tracking form contains questions about revenue sources and 
amounts.
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7.2.5  Section 4 - Other Success Indicators (Employees, Acquisitions)

The Other Success Indicators (Employees, Acquisitions) section covers any business 
acquisitions, hiring activity, and employee numbers.

The questions that follow 4 a) and 4 b) change depending on your response to question 
a) and b). 
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Once you click Submit, confirmation emails are sent to NIH and to the submitter. 

IMPORTANT: A tracking form cannot be changed after you click Submit. Contact the 
NIH Service Desk immediately to request changes to a submitted form.
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