
Look Up Part 2: ESH&A 
 

1. Recall the email that was sent to your attention. It will have your PPF number and directions for 
you to sign.   

   
2. Click on “Look up Part 2: ESH&A” 

 

 
 



3. Enter the PPF Number and click submit.  
a. If you are unsure of the number, type in the year the PPF was assigned “20XX” to get 

those listed for the Fiscal Year they were entered. Click the Update button on the PPF 
you would like to work on. You will only be shown the PPF’s you have entered or are PI 
on. 

 

 
 

4. Click the “Update” button to review the PPF. 
 

 
 
 



5. Confirm you would like to update the record by clicking “ok.” 
 

 
 

6. Review information provided on the form. If any changes are required and cannot be made, 
clearly detail those changes in the comments box. If the information is grayed out, you will not 
be able to change the information.  

7. If you approve of the information in the ESH&A section, choose your name from the drop down 
box and enter your password and click “Submit.” 
 

 



 
8. To approve the NEPA section, review and confirm the answers are correction to the questions.  
9. To sign off on the section, choose your name from the drop down menu and enter your 

password.  
 

 
10. Click “Submit” to approve. Your signature will then be recorded and will be reflected in the “To 

see who has signed PPF” section.  

 


