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Purchases Below Bid Limit – FY15 Limits   

 Goods and Services‐ Individual procurements of $55,400 or less for supplies or services, other than 
professional and artistic, may be made without notice or competition. 

 Construction and construction related services of $77,700 or less, or as increased to reflect increases 
in the consumer price index as determined by the CPO‐HE. 

 Professional and artistic services of less than $19,999.99 that have a non‐renewable term of one year 
or less may be made without notice or competition. 

 Architectural/Engineering/Land Survey Services maximum $24,999.99. 

 Real Property and Capital Improvement Leases maximum $99,999.99, not to exceed 10,000 square 
feet. 

Purchasing Approvals & Authorizations 

 Contracts & Leases ‐ The University Comptroller has the authority to execute all contracts for the 

University. 

 Annual Renewals $250,000 and above‐ six questions provided by the State must be completed and 

submitted for review and approval. 

 Purchase & Change Orders less than $1 million‐ Campus Purchasing has delegated approval and 

authority to sign. 

 Purchase & Change Orders $1 million or more‐ The Board of Trustee approval is required. 

 Emergency Purchase Orders up to $2 million – The President has approval authority. 

 

Restricted Purchases  

 $500  Furniture & Fixtures 

o Available surplus review required by State for purchases with unit cost of $500 or more 

 $500  Moveable Equipment 

o Tangible items which lasts more than 1 year 

o Cost $500 or more 

o Is not absorbed into another piece of equipment 

o Not permanently attached to buildings or grounds as fixed equipment 

 $25K  Financial Disclosures & Conflict of Interest 

o Required for purchases exceeding $25,000 

o PPB will review potential conflicts of interests 

 $50K  State Board of Elections 

o Business entity who does $50,000 worth of business, including the business it does with all state 

of Illinois agencies and the  value of the current project 

o Must register with the State Board of Elections 
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1. Procurement Authority  

a. Chief Procurement Officers of Higher Education (CPO‐HE)  

 Exercise the procurement authority created by the Code for the benefit of the State of Illinois 

and the State agencies under the jurisdiction of each 

CPO.   http://www.ilga.gov/commission/jcar/admincode/044/044000040C10050R.html 

 The CPO‐HE exercises procurement authority through one or more State Procurement 
Officers (SPOs) or temporary acting SPOs and university and other staff assigned to the 
procurement function.  

 The CPOs' procurement authority extends to supplies, services, construction not under the 
jurisdiction of the Capital Development Board or the Department of Transportation, real 
estate and all other categories of need subject to the Code.    

b. Procurement Policy Board (PPB) 

 The Board has the authority and responsibility to review, comment upon, and recommend, 

consistent with the Procurement Code, rules and practices governing the procurement, 

management, control, and disposal of supplies, services, professional and artistic services, 

construction and real property and capital improvement leases procured by the State. 
http://www.ilga.gov/commission/jcar/admincode/002/002030020001000R.html 

 

2. Disclosure of Financial Interests and Potential Conflict of Interest 
a. Disclosures shall be obtained for small purchases exceeding $25,000 
b. When a potential conflict of interest is identified, discovered or reasonably suspected, it shall be 

reviewed by the PPB. 
 

3. State Board of Elections 
a. Each business entity whose aggregate bids and proposals on State contracts annually total more than 

$50,000, shall register with the State Board of Elections. 
 

4. State Non‐Conforming 
a. Illinois Procurement Code (30 ILCS 500) and University procurement policies and procedures require a 

fully executed contract and/or Purchase Order in advance of goods and services being provided.  
b. A non‐conforming order is one in which the request for the contract and/or Purchase Order is 

submitted to Purchasing after the receipt of goods or services by the end‐user.  
c. To resolve non‐conforming order and to pay the vendor:  

 Detailed invoice from vendor submitted as an attachment to the requisition 

 Letter from department head addressed to Campus Purchasing describing the circumstances 
that led to the violation of the Illinois Procurement Code and the steps that the department 
will take to prevent a similar situation from reoccurring.   

 As a condition for payment, the vendor will be required to execute a settlement agreement 
releasing the University of any and all Liability associated with the services or goods provided.  
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5. Stringing  
a. Dividing or planning procurements to avoid use of competitive procedures (stringing) is 

prohibited.  Periodic purchases of similar supplies from several different vendors to maintain 
inventory is not stringing unless the purchases are planned to avoid use of competitive procedures. 

 
6. Purchases Below Bid Limit  

a. Goods and Services‐ Individual procurements of $55,400 or less for supplies or services, other than 
professional and artistic, may be made without notice or competition. 

b. Construction and construction related services of $77,700 or less, or as increased to reflect increases 
in the consumer price index as determined by the CPO‐HE. 

c. Professional and artistic services of less than $19,999.99 that have a non‐renewable term of one year 
or less may be made without notice or competition. 

d. Architectural/Engineering/Land Survey Services maximum $24,999.99. 
e. Real Property and Capital Improvement Leases maximum $99,999.99, not to exceed 10,000 square 

feet. 
f. Limit changes each fiscal year.   Limits listed above are for FY15. 

 
7. Purchases Above Bid Limit 

a. Competitive Sealed Bids 

 Invitation for Bids (IFB) – is used to initiate a competitive sealed bid procurement 

 Content – Instructions and information to bidders, purchase description, contract 
terms and conditions 

 Delivery‐ Related Costs – Bid price includes transportation, transit insurance, delivery 
and installation and other costs. 

 Amendments – shall be clearly identified and shall reference the portion of the IFB 
they amend. 

 Pre‐Opening or Withdrawal of Bids  

 Bids may be modified or withdrawn by written notice. 

 Receipt, Opening and Recording of Bids 

 Receipt ‐ Upon its receipt, each bid and modification shall be date and time‐stamped 
but not opened and shall be stored in a secure place until the time and date set for 
bid opening.  

 Opening and Recording ‐ Bids and modifications shall be opened publicly at the time, 
date and place designated in the IFB in the presence of a State witness.  The name of 
each bidder, the bid price, and such other information as is deemed appropriate by 
the CPO‐HE or SPO shall be recorded and read aloud or otherwise made available.   

 Bid Evaluation and Award 

 Contract is awarded to the lowest responsible and responsive bidder that meets the 
requirements of the IFB. 

 Price Negotiations are permitted with the low bidder to obtain a lower price for the 
item bid. 
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b. Competitive Sealed Proposals 

 Request for Proposals (RFP) may be used on a case‐by‐case basis when it is determined by 
the SPO that competitive sealed bidding is either not practicable or advantageous.  

 

 An RFP may be the better solicitation method when: 

 Evaluation factors involve the relative abilities of offerors to perform, including 
degrees of experience or expertise, when the types of supplies or services may 
require the use of comparative, judgmental evaluations to evaluate them adequately, 
or when the type of need to be satisfied involves weighing aesthetic values to the 
extent that price is a secondary consideration; 

 Oral or written discussions may need to be conducted with offerors concerning 
technical and price aspects of their proposals; 

 Offerors may need to be afforded the opportunity to revise their proposals, including 
price; 

 Award may need to be based upon a comparative evaluation, as stated in the Request 
for Proposals, of differing price, quality and contractual factors in order to determine 
the most advantageous offering to the State.  Quality factors include technical and 
performance capability and the content of the technical proposal; 

 The primary consideration in determining award may not be price; and 

 Prior procurements indicate that competitive sealed proposals may result in more 
beneficial contracts for the State. 
 

 Receipt, Opening, and Recording of Proposal 

 Receipt ‐ Upon its receipt, each proposal and modification shall be date and time‐
stamped but not opened and shall be stored in a secure place until the time and date 
set for opening.  

 Opening and Recording ‐ Proposals and modifications shall be opened in a manner to 
avoid disclosing contents to competitors 
 

 Evaluation of Proposals and Award 

 The RFP shall state all of the evaluation factors, including price, and their relative 
importance. 

 The evaluation shall be based solely on the evaluation factors set forth in the RFP, and 
no other factors shall be considered.  

 An award shall be made by the SPO pursuant to a written determination showing the 
basis on which the award was found to be most advantageous to the State, taking 
into consideration price and evaluation factors set forth in the RFP. 
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c. Exceptions to Competitive Solicitations 

 Sole Source 

 Sole source procurement is permissible when a requirement is available from only a 
single supplier or when only one supplier is deemed economically feasible.  

 Sole Source Determination 
 The determination as to whether a procurement shall be made as a sole 

source procurement shall be made by the SPO, based on a request made by a 
university.  

 The CPO‐HE shall require a public hearing to be held and make a final 
determination as required by Section 20‐25(a) of the Code 

 

 Emergency Procurements 

 For purchases over the small purchase limit, a university shall have the authority to 
make emergency procurements when an emergency condition arises, and the need 
cannot be met through normal procurement methods. 

 Emergency Conditions exists  

 if there exists a threat to public health or public safety 

 when immediate expenditure is needed for repairs to university property in 
order to protect against further loss or damage to university property; 

 to prevent or minimize serious disruption in critical university services that 
affect health, safety, or collection of substantial State revenues; or 

 to ensure the integrity of university records. 

 Notice 

 Notice of the emergency procurement shall be published in the Bulletin by 
the university as specified in Sections 15‐25(c) and 20‐30 of the Code no later 
than 3 business days after the contract is awarded and shall include a 
description of the procurement, the reasons for the emergency procurement 
and the total cost. 

 Description of order, $ value, quotes, terms and conditions or proposal 

 All notices and awards for competitive bids, proposals, sole sources and emergency 
purchases are publicized on the Illinois Procurement Bulletin. 
https://www.procure.stateuniv.state.il.us/dsp_index.cfm 
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1. University Office of Business & Financial Services (OBFS) Procurement Authority 

a. Purchasing Approvals and Authorizations 

 Contracts & Leases ‐ The University Comptroller has the authority to execute all contracts for 

the University. 

 Purchase & Change Orders less than $1 million‐ Campus Purchasing has delegated approval 

and authority to sign. 

 Purchase & Change Orders $1 million or more‐ The Board of Trustee approval is required. 

 Emergency Purchase Orders up to $2 million – The President has approval authority. 

 Procurement Source Selection and Contract Formation – (Section 2005‐2035) 

http://www.ilga.gov/commission/jcar/admincode/044/04400004sections.html 

https://www.obfs.uillinois.edu/bfpp/section‐2‐documents‐approval/section‐2‐2 

 

b.  Types of Purchase Orders 

 Regular Purchase Order (RPO) – One time purchase for a defined list of items with an 

accurate quantity and unit price. (Typically for a one‐time payment, although multiple 

payments may occur when partial quantities of an order are shipped and invoiced). 

 Standing Purchase Order (SPO) ‐ issued for purchases that requires no quantity or unit price 

(for example, miscellaneous lab supplies “as required”).  

 At the beginning of each new fiscal year, departments must submit a new requisition 

that references the previous Standing Purchase Order number in "Document Text." 

Purchasing then creates a new Standing Purchase Order to encumber the next fiscal 

year's expenditures. 

c. Restricted Purchases 

 Local, state, or federal agencies restrict the purchase of specific items to ensure proper use 
and distribution of potentially hazardous materials. 
https://www.obfs.uillinois.edu/cms/One.aspx?portalId=77176&pageId=92158#cc 

 Alcohol‐ UIUC ‐ Pure alcohol is obtained from Chemistry Stores, by authorized 
individuals, under rules established by law and controlled by the U.S. Treasury 
Department and the State of Illinois.  
 

 Computer Software and Electronic Services  

 Electronic services may be purchased with a P‐Card if all the following 
conditions are met: 

 No data considered sensitive or highly sensitive resides on a third‐
party provider’s server. This means, no personally‐identifiable 
information about an individual is stored on the vendor’s site and no 
confidential information is used within the site, including student 
information (e.g., grades, advising notes or other academic records). 
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 Computer Software and Electronic Services  

 No critical business function(s) is dependent upon the electronic 
service (e.g., a unit’s core operations will not suffer if the vendor 
closes down suddenly without warning). 

 No vendor is granting itself a license to use University data located in 
its data center. 

 Software (downloaded or packaged) may be purchased with a P‐Card if all of 
the following conditions are met: 

 No non‐public University data will be shared with a third party as a 
result of running the software; e.g., Social Security Numbers, 
credit/debit card data, health/medical data, or student data will not 
be shared as a result of using the software. 

 The software will not be embedded into new intellectual property 
unless the software license grants the right to do so. 

 When using a P‐Card to purchase allowable software or electronic 
services with contracts (including ‘click‐through’ agreements), units 
must complete and retain in their files the Software Purchased by P‐
Card form and/or the Electronic Services Purchased by P‐Card form. 
The forms can be accessed at  https://erin.fs.illinois.edu/resources‐
benefits/business‐tools in the Related Links section “P‐Card 
Restricted Purchases – OBFS”. 

 
 Gift Cards/Gift Certificates 

 Gift cards/gift certificates cannot be purchased using i‐Buy, P‐Card, or Banner. 
Gift cards/certificates have a cash value and are thus considered reportable 
income. 

 Gift Cards should be purchased via a Program Advance. For more information 
please see https://erin.fs.illinois.edu/resources‐benefits/business‐tools in the 
Related Links section “P‐Card Prohibited Purchases – OBFS”. 
 

 Restrictions for Purchases of Furniture and Fixtures 

 30 ILCS 605/7a requires the University to check for available surplus furniture 
at the State of Illinois Surplus Property Warehouse before purchasing new 
furniture with a unit cost of $500 or more. If suitable surplus equipment is 
available, the University will be required to obtain the furniture from the 
warehouse.  
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 Purchases that Require Special Approval 
 Advertising 

 Decorations 

 Modifications to Physical Space 

 Print Services 

 Equipment Loaned to the University 

 Freight 

 Gas Cylinders 

 Operating and Capital Leases of Equipment 

 Conditions for Leases 

 Expediting 
 

d. Ethical Purchasing Practice 

 Conflict of Interest ‐ The University complies with State of Illinois requirements regarding 
potential procurement conflicts of interest. 

 Gratuities ‐ Employees must avoid accepting any kind of gratuities, tips, or gifts. This includes 
merchandise, cash, or services for the performance of their duties, either past or future. 
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1. Procurement Authority 

a. Procurement Services 

 Converts purchase requests to purchase orders 

 Approves invoices for payment  

 Oversees solicitation creation, submission, evaluation, award communication 

 Submits access requests for P‐Card & T‐Card  

 Facilitates moveable equipment management 

 Primary point of contact to Campus Purchasing & University Payables 

b. Department Head 

 Provides solicitation request and management 

 Facilitate policy compliance and address non‐compliance issues 

 Request system access on behalf of requestor 

c. Requestor 

 Submits purchase requests 

 Ensures receipt of services and goods in procurement systems 

 Assist with problem resolution 

 Complies with all policies & procedures 

 

2. Purchase Requests & Change Orders 

a. Purchase request – all requests for goods or services must be submitted using the F&S Online 

Purchase Request Website (Portal). See “Purchase Request Submission” instructions section. 

b. Quotes‐  One quote is required for each purchase request (exception WESCO, Grainger and 
Officemax)and must:  

 Be valid for at least 30 days 

 Contain freight and delivery terms 

 Contain terms and conditions (if applicable) 

 Be attached to each purchase request 

 Be in PDF or Word  format 

Please Note: Purchase Requests will be declined if quotes are not attached or do not include the 

above information. 

c. Purchases Below Bid Limit 

 Use prime and preferred vendor contracts or standing purchase orders (SPO’s) when 
submitting purchase requests.   

 To view the prime and preferred vendor contracts go to the Erin Employee Resources 
Information & News website at https://erin.fs.illinois.edu/resources‐benefits/business‐tools 

 Select the “University Prime & Preferred Supplier” link under the Systems Access 
section 
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 Enter login and password 

 Select “UIUC + multi‐campus” then click the search button to view the list of contracts to 
choose from. 

 
 

 

 Go to the Reports & Problem Resolution section for directions on how to access the SPO 
Master file 

 

d. New SPO Requests 

 Submit all new SPO requests by email to FandS Purchasing‐Procurement 

ProcurementPur@mx.uillinois.edu. 

 Email should contain 

 Vendor ID, vendor name, vendor phone, vendor email, description of item ordered 

and dollar amount. 

 

e. Purchases Above the Bid Limit 

 Competitive solicitations are required for purchases above the bid limit. The dollar levels for 

the current fiscal year are posted on the Bid limits page located at 

https://erin.fs.illinois.edu/resources‐benefits/business‐tools Related Links section click on 

“Bid Limits ‐ OBFS” 

 Bid Announcements ‐must be posted to the Illinois Higher Education Procurement 

Bulletin for a minimum of 15 days. 

 Bid Openings – publicly opened in the presence of at least one member of the Board 

of Trustees or delegate. 

 Competitive Selection Process Types 

 Invitation for Sealed Bid (IFSB)  

 Request for Proposal (RFP) 
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 Timeframe – varies based upon the type of commodity, competitive process type 

used and dollar threshold.  

 To begin the competitive selection process requesters must:   

 Create a draft specification document that includes: 

 Desire for  Bid or RFP 

 RFP – provide Evaluation Matrix and names of Evaluation Committee 

members 

 Scope of Services 

 Technical 

 Pricing 

 Mandatory Pre‐bid meeting: Yes/No 

 Number of days for Bid opening (i.e. 2, 4, 6 weeks) 

 Freight Terms 

 Potential vendor list of vendors who may be interested in responding to bid. 

 Submit purchase request in the F&S Online Purchase Request Website (Portal). See “Purchase 
Request Submission” instructions section. 
 

      Purchases Above the Bid Limit  

 F&S Procurement Services will… 

 Create the Banner purchase requisition and submit to Campus Purchasing.  

 Email the draft specifications document to Campus Purchasing.  

 Determine what additional documents, departmental, or campus reviews may be 
required by Campus Purchasing to complete purchase approval. 

 If appropriate, schedule a pre‐bid planning meeting. 

 Log the progress of the bid/RFP on the Solicitation Report that is emailed weekly to 
requestors. 

 Requester may contact Campus Purchasing buyer to finalize bid or RFP specs after 
Procurement Services submits the Banner requisition and specs to Campus Purchasing.  
Requestor must copy the FandS Purchasing Mgnmt at fandsdlpurchmgmt@mx.uillinois.edu 

 Campus Purchasing will… 

 Post RFP/bid on Illinois Procurement Bulletin (15dys). 

 Conduct bid opening. 

 Distribute vendor responses to bid/RFP by email to Procurement Services and 
requestors. 

 Requester will… 

 Evaluate vendor responses. 

 Complete Award Recommendation form 

 Send an email to FandS Purchasing‐Procurement at 
ProcurementPur@mx.uillinois.edu with the Award Recommendation form attached. 

 Maintain copy of winner’s response to bid/RFP. 

 Campus Purchasing will… 

 Post the award on the Illinois Procurement Bulletin for PPB approval which can take 
up to 30 days. 
 



Facilities & Services 
Procurement Services 

Purchasing Policy & Process – F&S 
11/21/14 

Page 15 of 57 
 

 Issue purchase order to vendor awarded the bid/RFP once PPB says it’s approved. 

 Ensure all required documents are obtained, routed for signature, and filed 
appropriately per state laws and University policies. 

 F&S Procurement Services will… 

 Enter purchase order, contract documents in AiM 

 Email requestor when purchase order is ready for use in AiM. 
 

f. Emergency Purchase 

a. Illinois procurement code defines an emergency as a situation involving public health, public 

safety, or cases where immediate expenditure of funds in excess of competitive bid threshold is 

necessary for repairs to State property to protect against further loss or damage, to prevent or 

minimize serious disruption in State services, or to insure the integrity of State records. 

https://www.obfs.uillinois.edu/bfpp/section‐7‐purchasing/section‐7‐5 

b. Purchase requests must be submitted one business day after the emergency purchase through 

the F&S Online Purchase Request Website (Portal) with a completed “Emergency Purchase form” 

detailing how the purchase meets the definition of an emergency as it relates to the Illinois 

procurement code.  

 The “Emergency Purchase Form” is located on the F&S Employee Intranet in the Forms 

section: https://erin.fs.illinois.edu/resources‐benefits/business‐tools  

g. Rush Orders 

a. A rush order is an order that requires processing quickly but does not meet the definition of an 

emergency purchase. 

b. Purchase requests must be submitted through the F&S Online Purchase Request Website (Portal) 

with a completed Rush Order Form explaining the need for the rush.  

 The “Rush Order Form” is located on the F&S Employee Intranet in the Forms section: 

https://erin.fs.illinois.edu/resources‐benefits/business‐tools 

h. Purchase Request / Change Orders 

a. Change order requests must be completed before material or service is received or completed to 

prevent a non‐conforming order 

 Changes ‐ send an email to FandS Purchasing‐Procurement at 
ProcurementPur@mx.uillinois.edu with details of the change.   Format email as listed 
below: 

 Subject Line ‐ “Change Order: PO or Request ID#  _____” 

 Change in Price ‐ “price change from ____  to ____  on  ____ item” 

 Change in Quantity ‐ “quantity change from ____  to ____ on ____ item” 

 Change in Location  ‐ “delivery location change from ____ to ____ location”  

Attach revised quotes to validate the change.Please Note: Change order requests must be completed 
before material or service is received or completed to prevent a non‐conforming order.  
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h. New Vendor Set‐up 

 New Vendor Setup https://www.obfs.uillinois.edu/payments‐vendors‐students/vendor‐setup‐

update/ 

 University Payables is responsible for establishing and maintaining vendor profiles in 

Banner. A permanent vendor setup is required before a purchase order or payment 

can be issued except in the following situations:   

 Refunds of any kind 

 Non‐employee reimbursements 

 Payments to human subjects totaling less than $100.00 in a calendar year 

 Submit all new vendor requests by email to ProcurementPur@mx.uillinois.edu 

 The email should contain the following: 

 Vendor name 

 Vendor contact name, phone, and email 

 

i. 10% Markup Waiver 

 A waiver request is necessary for any items delivered to the job site in order to avoid a 10% 

markup on the total cost of the materials purchased. 

 The reduction of the 10% fee is only for items delivered directly to the job site.   

 Requestor must provide written approval documentation with purchase request.  

  Written approval from is needed to: 

 Confirm that the item will be delivered to the jobsite 

 Share the work order phase, dollar amount, and item description of purchase 

 Specify approval to reduce the 10% fee and apply a fee per the list below 

 Department head will email to your requestor and copy to Maria, Sonya, and Mike Alsip.   

 Requestor will enter " no markup fee approved for $xxxx per email xx/xx/xxxx".  This will 

alert ProcPur of how to process the order in the portal to prevent a 10% markup fee from 

being charged.   

 The fee assessed will be based upon the PO Total Dollar amount per the following: 

 < $2,499            = 10% of total of  PO amount  

 $2,500 ‐ $100K= $250 fee 

 $101K ‐ $500K = $350 fee 

 > $500K             = $500 fee 

 The 10% markup is dependent upon the following: 

 Org Code or Division/Business Unit 

 Org Codes 876 (Utilities) and 766 (TAS) are exempt from the 10% markup 

because these units process their own receipts in AiM 

 All other F&S org codes/business units are assessed the 10% fee dependent 

on the Online Purchase Request PO Line Type. 
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 Online Purchase Request PO Line Type 

 

 When a purchase request is submitted in the Online Purchase Request Tool, 

the “PO Line Type” must be selected for each line entered on the request.  

The “PO Line Type” determines whether the 10% markup will be applied. 

 

 
j. Bulk Rock & Sand Purchases 

 All bulk sand and rock supplies must be ordered through the F&S Transportation Department 

(excludes bag orders). 

 

k. Copy Paper Purchases 

 All copy paper must be purchased through iStores. 

 Go to the F&S Employee Intranet at https://erin.fs.illinois.edu/resources‐benefits/business‐

tools 

 Click on “iStores” under the System Access section  

 Authenticate using your netid and password.  

 On left side of screen find the Quick Find block (there is a magnifying glass there). 

 In the search block type in the item number if known, for example 16389000 for copy 

paper or if the item number is not known type in a search word such as Paper (DO 

NOT use plural words).  
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 Then click on the magnifying glass and your item or list of possible items will appear 

for you to make your selection from.  

 Once you have identified the correct item you are needing, select the Buy Now or the 

Add to Cart tab (either one may show). 

 

 This will bring up the box for you to enter the quantity that you want. Ensure you look at the 

UOM (unit of measure) when ordering so that you obtain the correct quantity that you are 

ordering. 

 Enter the correct quantity and then click on the Update tab to add the item to your shopping 

cart. Then select the Continue Shopping tab before repeating the process with the quick 

search box (magnifying glass) to add more items to your shopping cart.    
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 Once you are finished shopping select the Checkout tab. In the middle of the screen will be 

three choices: Deliver, Pick‐up, or Work Order Building Address. Select the one that is 

appropriate for your needs and then select the Continue tab. 

 

          

 This next screen you will need to select the payment “AiM Workorder" .  
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 Also on this screen is a comment block which you can place your comments in. Such as 

(Please deliver to such and such location) if that location is different from the Work Order 

location.  

 Then select the Continue tab.  

 

 

 This next screen is just a request confirmation screen. Select the Continue tab. 

      

 
 This next screen you will be either entering a NETID and or a BADGE # and Work Order / 

Phase. Then select the Continue tab.    
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 The next screen is the payment screen which shows; who placed the order, work order, and 

the Address. (The address on the WO orders can be changed at this time for those orders that 

will be delivered to a different location than the work order if needed). Then select the Place 

Order tab.                

 

 
 

 This next screen is the final screen which gives you your F&S order ID number. 

 

 Select the continue button to complete the order and bring you back to the start screen of 

iStores  
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 NOTE:  Towards the end of the order process you will select who your approver is via a drop down screen, this 
is based upon whether or not you have more than one approver. All stores personnel are automatic approvers 

for all of F&S. 

 

 Add, Edit or Update Approvers – complete the iStores Signature Authorization Request Form 

located at https://erin.fs.illinois.edu/resources‐benefits/business‐tools in the Forms section 

 

 

l. Computers & Peripherals 

 Contact IT for all Computer & Peripheral purchases. 

 

m. Office Supplies 
 Review iStores first to order the below items: 

 Paper, cleaners, disinfectants, and break room supplies. 

If the office supply item is not available at iStores then submit a purchase requests through 

the F&S Online Purchase Request (Portal).   

n. Prepayments and Deposits 

 Procurement Services will advise Facilities and Services Receiving by email to enter the receipt 

in AiM equal to the percentage of the down payment total. 

 

o. Ordering Services versus Materials (Service contract vs PO module) 

Requestors must use below Decision Criteria – Options to Enter Banner SPO’s into AiM 

 Decision Criteria ‐Options to Enter Banner SPOs into AiM 

 AiM Purchasing Module which requires a 3‐way match between the AiM purchase 
order, receipt, and invoice.   
 

 AiM Contract Module which does not require an AiM purchase order or receipt to 

enter an AiM invoice against the SPO.  The requestor reviews the invoice and 

communicates approval to pay.  This is used for services when: 

 Work performed by a vendor to keep an asset in its intended state of 

use/purpose and F&S labor is not used in the process. 

 Excludes services for projects and repairs for which cost is known in advance. 

 Possible services that meet above criteria but not an all‐inclusive lists: 

 Refilling 

 Cleaning 

 Renting 

 Inspections 

 Monitoring 
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 Disposal or removal 

 Time interval fees 

 Volume usage fees 

 Case by case review and approval by management 

 Invoices will be sent directly to the requestor for approval 

 

 

 Setup Requirements 

 Business Unit identifies which SPOs to enter in the AiM Contract Module 

 Procurement Services will: 

 Create Service Contracts in the AiM Contract Module for identified Banner 

SPOs 

 Provide a list to the Business Units of Service Contract numbers and 

corresponding Contractor Banner SPO’s. Example: P0984567 – this is the 

standing purchase order in Banner.  The Banner SPO is needed to edit the 

Phase to “connect” or attach an accounting string with the Service Contract. 

 Standing work order phases  

 Financial Operations will connect the service contract to the phases.  

 Non‐standing work order phases  

 Business Unit will need to request the connection of the service contract to 

the phase by sending an email to: 

 OMA Division‐ contact Everett Lawrence elawren@illinois.edu 

 Non OMA Division – contact Hilda Garcia hgarcia@illinois.eduin 

Financial Operations 

 Send email to FSC to request the connection of the Banner SPO to a 

specific work order phase. The email should consist of the following: 

 Service Contract (SPO) 

 Work order/Phase 

 

 Please note – Service Contracts cannot be connected to standing work orders XX‐

9999. These work orders are used each year for benefits and cannot be changed due 

to the year over year rollover issue. Contact Financial Operations to request a new 

work order. 

 

p. Electronic Storage of Contracts, Bids, & Quotes 

 All contract, pricing, bid and quote documentation will be stored in AiM in the Purchase Order 

Module for an RPO or in the Blanket Purchase Order module for an SPO. 

 How to determine in which AiM module to view the PO documents: 
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 Go to the SPO Master file (See instruction SPO Master file in the Report Section) 

 Search for the PO in the SPO Master file 

 The AiM module column will list either  “Purchasing  or Service Contract” 

 If the PO is listed on the SPO Master and it has “Purchasing” module listed, then view 

the related PO documents in the “Purchasing‐Blanket Purchase Order” Module. 

 If the PO is listed on the SPO Master and it has “Service Contract” module listed, then 

view the related PO documents in the “Contract Administration‐Service Contract”  

Module. 

 Otherwise you will view the PO documents in the “Purchasing‐ Purchase Order”  

Module in AiM. 

 Go to https://erin.fs.illinois.edu/resources‐benefits/business‐tools 

 Select the “AiM” link in the System Access section 

 Log into AiM using your Netid and Password 

 

 

 Select Purchasing from the Work Desk Menu 
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 If you found the PO on the SPO Master file (Purchasing) select the magnifying glass next to 

the Blanket Purchase Order  

 

 
 

 Enter the SPO number in the Blanket Number field, select the magnifying glass  

 

          

 Double click on PO number 
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 Select the upside down arrow from the View select window and choose ‘Related Documents”. 

                 

 

 Double click on the image to view the document. 

 

                   

 

 If you found the PO on the SPO Master file (Service Contract) select Contract Administration from 

the WorkDesk Menu 
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 Select magnifying glass next to Service Contract 

  

 
   

 

 Enter PO number in Contract field, select magnifying glass 

 

                   

 Double click on PO number 

          

 
 

 

 Select the upside down arrow from the View select window and choose ‘Related Documents”. 
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 Double click on the image to view the document. 

 
 

 

 

 If you did not find the PO on the SPO Master file select Purchasing from the Work Desk Menu 

 
                             

 Select the magnifying glass next to Purchase Order  
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 Enter PO number in the Purchase Order field; select magnifying glass  

             

 

 

 Double click on PO code 

               

 

 

 

 Select the upside down arrow from the View select window and choose ‘Related Documents”. 
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 Double click on the image to view the document. 

              

 

 

 

q. F&S Policy Violation Letter 

F&S requires a Policy Violation letter be written for all orders submitted without a valid release PO in 

AiM and P‐Card orders submitted without receipts. 

 When there is no release in AiM, complete non‐conforming letter addressed to Facilities and 

Services describing the circumstances that led to the violation and the steps that the 

department will take to prevent a similar situation from reoccurring 

 Submit letter with purchase request in Online Purchase Request Tool 

 All letters must be signed by Department Head. 

 “F&S Policy Violation Letter Form” is located on the F&S Employee Intranet in the 

Forms section: https://erin.fs.illinois.edu/resources‐benefits/business‐tools 

 

r. Non‐Conforming Letter 

 Illinois Procurement Code (30 ILCS 500) and University procurement policies and procedures 
require a fully executed contract and/or Purchase Order in advance of goods and services 
being provided.  

 A non‐conforming order is one in which the request for the contract and/or Purchase Order is 
submitted to Purchasing after the receipt of goods or services by the end‐user.  

 To resolve non‐conforming order and to pay the vendor:  

 Detailed invoice from vendor submitted as an attachment to the requisition 

 Letter from department head addressed to Campus Purchasing describing the 
circumstances that led to the violation of the Illinois Procurement Code and the steps 
that the department will take to prevent a similar situation from reoccurring.   
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 As a condition for payment, the vendor will be required to execute a settlement 
agreement releasing the University of any and all Liability associated with the services 
or goods provided.  

 All letters must be signed by Department Head. 

 “F&S Policy Violation Letter Form” is located on the F&S Employee Intranet in the 

Forms section: https://erin.fs.illinois.edu/resources‐benefits/business‐tools 
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Procurement Systems 

1. Purchasing 

a. iBuy  

b. AiM 

c. Banner 

d. Elite 

e. iStores 

f. MyFS – Online Purchase Request Tool 

g. IPHE Bulletin 

 

2. Accounts Payable 

a. Banner 

b. AiM 

c. MyFS ‐ External Charges 

d. Problem Invoice Database 

e. P‐Card Solutions 
f. Approved Invoices Website 
g. Completed Invoices Website 

 

3. P‐Card/T‐Card 

a. TEM – Travel (T‐Card) Expense Management System 

b. P‐Card Solutions – Purchase Card System 

 

4. Moveable Equipment 

a. 4D Web/Client 

b. Fab Web        
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1. Acquiring Access 

a. Have your Department Head submit request to IT to obtain access to the Procurement Systems 
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1. How to enter a New Purchase Request 

a. Go to https://erin.fs.illinois.edu/resources‐benefits/business‐tools 

 Select the “Online Purchase Request Tool” link in the System Access section 

 Log in using your Netid and Password  

 

b. Add Purchase Request Details 

i. Click on Request Details to create or submit a Purchase Request 

IMPORTANT NOTE: ONLY one Work Order – Phase allowed per Purchase Request. See Instructions on 

“Modeling Requests” to create multiple requests to different Work Order –Phase(s).  

To have multiple Work Orders charged per Purchase Request – enter the workorder and dollar 

amount to charge in the “F&S Comment field”. 

 

 Complete the following fields: 
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 (Purchase Request Fields – Cont.) 

 
 

NOTE: If Purchase Request is for a Solicitation Bid/RFP/Sole Source 

 Enter “Best Bid” in the Desc 

 Enter “FYXX – Type of Solicitation RFP/Sole Source/Bid in the F&S Comment field 

 Attach Bid Specifications to Purchase Request. 
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c. Adding Line Items on Purchase Request 

i. Now enter the line item details for the purchase request 

 

 

 Click on   button to enter more line items 

NOTE: Click on the  next to a line to remove it from the request 
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d. Adding Attachment(s) to Purchase Request 

 Click on the “ button in the header of the purchase request and attach 

quotes, specifications and other documents that support the purchase request. The 

document must be in either Word or PDF format. 

 
 

e. Finishing your request 

i. You can press the  button at any time and come back to your request later to finish 

1. For Modeling Several Requests use the  button then follow the “Modeling 

Request” Instructions. 

2. ALL Saved requests will appear in your “Request List” until they are submitted 

 

 

When you are done you can press the   button to send your request to Procurement Services. 

 

f. Modeling Requests 

i. You can enter in the information that you want to repeat into a Purchase Request and save it 

as a Template. 

1. Press the   Button 

2. Press the  Button 

ii. You can save it multiple times and each request gets an unique PR#. 
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iii. Go to the Request List Tab. 

iv. Click on the Purchase Request Number in the PR# column. 

 
 Fill in the Workorder and Phase for this purchase 

 Update any quantity changes, add any additional line items, delete line items. 

 Press   if you are not ready to submit this request. You will find it in your Request List to 

finish later. 

 Press   when ready to submit to Procurement Queue.        
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1. Receiving Process for items not delivered to Stores (job site, department, etc.) 

a. Deliver paperwork (i.e. packing slip, receipt) to: 

 PPSB store room (Room #1860) 

 Zone store room 1&2 (Plant Services NE room #111) 

 Zone store room 3&4 (Madigan Lab Room #66) 

b. Email:  fandsdlstorcr@mc.uillinois.edu 

 Make sure email or paperwork contains: 

1. PO# 

2. Quantity of items received – unless complete PO was received 

 

2. Receiving Process for picking items up from stores 

a. AiM sends an email to the requestor once the product has been received 

b. Stores will follow up with either an email or phone call to the requestor as a back‐up means of 

notification the PO arrived at stores. 

c. Items may be: 

 Picked up at Stores 

 Have PO#, requestor name, and date received (if known) 

 Items must be signed out before you leave  

 Badge number required 

 Delivered 

 Delivery fee may apply for non‐stock items        
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1. Vendor Invoices ‐ https://www.obfs.uillinois.edu/bfpp/section‐8‐payments‐reimbursements/routing‐vendor‐

invoices 

a. Vendors should be instructed to mail all purchase order related invoices to : 

 University of Illinois Invoice Processing Center P.O. Box 820 Rantoul, IL 61866 

b. If a purchase order related invoice is mailed to your department by the vendor, please forward to the 

invoice processing center at PO Box 820, Rantoul, IL 61866. 

 Ensure the Purchase order number is referenced on the invoice. 

c. Vendors can e‐mail invoices individually to upaypop@uillinois.edu in pdf or tif format.  Do not 

combine invoices into one attachment.  Each invoice must contain: 

 A current, valid University PO number 

 A unique invoice number 

 Invoice date 

 Invoice total 

 Vendor remittance address 

d. All invoices $20,000 and over related to regular purchase orders require receipt confirmation.  These 

invoices will be processed by Payables, but the check will not be issued until the receiving document 

has been completed in Banner BY THE DEPARTMENT that received the goods. 

 

2. Service Contract Invoices 

a. Invoice Payment Approval 

 For all SPO’s entered in the AiM Service Contracts Module, the vendor will send the invoice 

directly to the contact person identified on the Banner standing purchase order for review 

and approval before it is processed by University Payables. 

 Business Unit reviews within 2 business days of receipt of invoice(making sure service was 

performed,  PO is correct and written on the invoice, and work order/phase are connected to 

the PO) and notates documentation of approval to process invoice by writing: 

 “Approved to Pay”, “Signature”, “Date” written or typed on invoice (must be legible) 

 Work order/Phase” written or typed on invoice 

 All of the above are required on the invoice image to process payment to the 

vendor 

 If invoice was mailed directly to the Business Unit, the Business Unit mails or 

emails the vendor invoice to the University’s invoice imaging company in 

Rantoul using the following: 

 Mail‐ University of Illinois 

Invoice Processing Center 

P.O. Box 820 

Rantoul, IL 61866 

 Email‐obfsupay@uillinois.edu 
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 If the invoice was sent to you from Procurement Services, please return 

invoice to Procurement Services unless otherwise directed 

 University Payables “Completes” the invoice in Banner  

 ProcAP 

 Posts the invoice in AiM and attaches it in AiM 

 Approves” the invoice for payment in Banner  

 Please Note: Business Units are responsible for reviewing and processing invoices to ensure 

payment is processed per the terms of the invoice/purchase order and within the proper 

fiscal year.  If Business Units review occurs outside of the timeframe of the terms of the 

invoice, payments will not be expedited.   

 

3. Problem Invoice Emails 

a. When an invoice arrives in Procurement Services and cannot be posted in AiM, it is entered in the 
Problem Database. 

b. An email will be sent to the requestor for issues where Procurement Services needs assistance from 
the requestor. 

c. The Problem Database will auto‐generate an email to be sent to the requestor every Monday until the 
problem is resolved.   

d. Please follow the instructions and respond within 2 business day of receiving the email. 

 

Email Example: 

From: ProcurementAP@mx.uillinois.edu [mailto:ProcurementAP@mx.uillinois.edu]  

Sent: Thursday, October 16, 2014 10:48 AM 

To: Doe, John 

Subject: Problem Invoice: J&M INDUSTRIES/JMI INSTRUMENT COMPANY : LN3644638 : J.Rohl : 

@01235804 

Procurement Services has received an invoice where: 
∙       You are listed as the requestor and... 
∙       The invoice cannot be approved for payment.   

 Below is the purchase order number listed on the invoice and the reason the invoice is not 
approved for payment.  
 

PO LN3644638 for shop 55 
Not Received 
Item Price 

Please find the reason(s) listed above in the table below to determine the action needed by you 
to help Procurement Services approved the invoice for payment. 
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Reason Invoice Cannot Be Posted  Action Needed by Requestor

PO Cancelled in AiM  Respond invoice is okay to pay.

Duplicate Invoice  Confirm you received items on the invoice more than once. 

Extra Item  Respond yes/no that you received an item over the PO quantity or not on the 

original PO. 

Freight  Confirm freight is okay to pay.

Item Price  Price does not match PO price/quote. Is price okay to pay? 

Need Approval ‐ Service Contract  Please write on the invoice okay to pay, your signature, work order & phase, and 

confirm correct PO on invoice, and phase connected is to PO. 

Not Received  If items are received, please forward this email to your appropriate Business Unit 
Receiving Contact to enter the receipt into AiM and/or Banner: 
 ‐ Abbott  
  ‐ Transportation Automotive Services  
  ‐ All other business units within F&S please contact F&S Stores    Central Receiving 
at: fandsdlstorcr@mx.uillinois.edu 

Paid on P‐Card  Respond yes/no that item should be paid on P‐Card and not on PO and invoice.

Qty or UOM does not match PO  Confirm invoice is ok to pay because unit of measure is correct. 

Work Order/Phase Error  If Service contract PO – make sure work order/phase connected to PO                  

Other PO – make sure work order/phase in postable status 

Wrong SPO/RPO on Invoice  Respond with correct PO or Release # to allow posting of invoice.

Wrong /No AiM Release on Invoice  Respond with correct PO or Release # to allow posting of invoice.
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1. Moveable equipment is any physical object with a useful life of more than one year, costs more than $500 

and not permanently attached to building or grounds. 

a. All University owned property worth $100 or more must display a University Of Illinois label. 

b. All moveable equipment must have a PTag label placed on a permanent part of the equipment. 

 

2. Each unit must conduct a physical biennial inventory. 

a. Investigate all equipment for your unit 

b. Make corrections and update condition codes 

c. Submit certification letter 

d. Resolve all “pending resolution” items by the due date given. 

e. Help to maintain accurate property records. 

 

3. Alert Property Accounting unit (Procurement Services for F&S) : 

a. New equipment purchases 

b. Changes to equipment location, custodian, condition etc. 

c. Anticipated transfers 

d. Disposals 

 

4. All this information may be found in OBFS Policies and Procedures Section 12: Property Accounting  

https://www.obfs.uillinois.edu/bfpp/section‐12‐property‐accounting/ 

 

5. F&S New Assets 

a. Send purchase request for non‐computers to ProcSrvcs  

b. Send all computer and computer peripherals request to F&S IT Services who will send purchase 

request to ProcSrvcs  

c. Do not purchase moveable assets $500 or more on P‐Card or go to vendor location and purchase  

d. In Online Purchase Request Tool notate in memo for PO “Moveable Equipment” and in line type 

choose “Move‐Equip”. 

e. Affix property control tags to “new assets”, $500 or more, when received in the unit  

f. Asset cost of $100 or more must be tagged as “Property of the University of Illinois/State of Illinois”  

g. Use 4D Web to complete “new asset” records with required information when asset is received in the 

unit whether it is a Banner Fixed Asset or NBFA (Non Banner Fixed Asset).  This needs to be 

completed within 5 business days of receipt of item. 

h. 4D Web Tool Instructions can be found on the F&S Procurement Services Property Accounting 

Website 
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6. F&S Existing Assets  

a. Use 4D Web to provide accurate information to request an assets transfer within & out of F&S. 

b. Forward any transfer request from Non‐F&S departments to ProcSrvcs for proper processing. 

c. Secure equipment being transferred or disposed to prevent unauthorized removal. 

d. Assist UPAR property inspector when she or he evaluates whether the equipment should be scrapped 

or surplused.  

e. Remove all hazardous components from equipment prior to disposal and stage for appropriate 

hazardous disposal vendor.  

f. Coordinate pickup for all equipment for disposal by approved disposal vendors.  

g. Do not attempt to dispose of assets with hard drives without having them scrubbed by F&S IT 

Services.  

h. Use 4D Web to help resolve discrepancies identified on monthly discrepancy reconciliation reports by 

updating asset record in 4D Web.  

 

7. F&S Biennial Inventory  

a. Perform physical inventory using barcode scanners per schedule.  

b. Use 4D Web to resolve “unfound/pending” items from physical inventory and to communicate final 

disposition.  

c. Sign off on inventory write‐offs to reconcile physical inventory to Banner Fixed Assets inventory. 

d. Send all emails regarding equipment to “FandS Asset Track – Procurement” . 

e. Complete “loan agreements” for equipment loaned to business unit employees and ensure retrieval.  

f. “Loan Agreement Form” is on the F&S Employee Intranet in the Forms section: 

https://erin.fs.illinois.edu/resources‐benefits/business‐tools.   

g. Instructions for 4D Web and Biennial Inventory can be found on the F&S Employee Intranet at 

https://erin.fs.illinois.edu/resources‐benefits/business‐tools.  Click on 4D Property Accounting 

Website in the Systems section or 4D Web Tool Instructions in the How to Instructions section. 
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The purpose of this policy is to provide information regarding the issuance and use of the Procurement Card (P‐

Card) within Facilities and Services. This policy supports, but does not override or replace, the policies and 

guidelines set forth by the OBFS Corporate Card Office. Procurement Services provides administrative support 

for all F&S P‐Cards, including Department Card Management, Reconciliation of Transactions, Credit Card 

Application, Card Issuance and Usage Monitoring. 

 

1. How to obtain a P‐Card 

 Employees who participate in the University P‐Card program assume significant fiscal and ethical 

responsibilities.  University employees must complete and submit a signed P‐Card Authorization 

Agreement form for approval by their Unit Head or authorized Fiscal officer.  All applicants must have 

a valid University phone number and email address in Banner HR.  All applicants must complete the 

web‐based training that covers P‐Card policies, and must pass the certification 

 

 Card Issuance  

 Business Unit Head will 

 Authorize issuance of individual P‐Card 

 Request employee takes on‐line P‐Card Training.  The training can be found at: 

https://erin.fs.illinois.edu/resources‐benefits/business‐tools .  Click on P‐Card Training 

– OBFS in the Related Links section. 

 Fill out P‐Card Authorization and Agreement form with signature of approval and 

send to P‐Card  Manager at FandS Admin‐Procurement at 

fsprocadmin@mx.uillinois.edu,  

 include default FOAP and purchasing limits based on projected purchasing 

activity for new cardholders.  

 Notify the F&S P‐Card Manager and Cardholder for cancellation. 

  Employee will 

 Complete on‐line P‐Card Training prior to completing application, and every two years 

as required for renewal. 

 P‐Card training and quiz can be found in the Related Links section labeled P‐Card 

Training – OBFS on the F&S Employee website: https://erin.fs.illinois.edu/resources‐

benefits/business‐tools.   

 Meet with F&S P‐Card Manager to complete Procurement Card Authorization 

Agreement and Application 

 Meet with F&S P‐Card Manager to review cardholder responsibilities and take 

possession of card. 
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 Cardholder Responsibilities  

 Review, understand and follow all rules and guidelines outlined in Section 7 ‐ Purchasing of 

the Business and Financial Policies and Procedures Manual.  This information can be found by 

going to the Related Links section on the F&S Employee website and clicking on P‐Card 

Prohibited Purchases – OBFS or Restricted Purchases – OBFS. 

https://erin.fs.illinois.edu/resources‐benefits/business‐tools.   

 Make purchases in compliance with all rules, regulations, policies, procedures, and guidelines 

 Refrains from loaning or sharing the P‐Card, even with employees in the same unit. 

 Ensures purchases are for University projects or activities and that they comply with any 

funding restrictions applicable to the accounting C‐FOAPAL. 

 Understands and complies with the listing of prohibited and restricted purchases 

 List of prohibited and restricted P‐Card Purchases can be found by going to the 

Related Links section on the F&S Employee website and clicking on P‐Card Prohibited 

Purchases – OBFS or Restricted Purchases – OBFS. 

https://erin.fs.illinois.edu/resources‐benefits/business‐tools.   

 Obtain a detailed receipt from vendor, complete P‐Card Purchase Form for each transaction, 

submits to ProcSrvcs within 1 business day of purchase. 

 Detailed receipt includes: vendor name, date, dollar amount of order, and an itemized 

description of the item purchased 

 Form can be found on the F&S Website, Shared Administrative Services, Procurement 

Services. 

 Form must be completely filled out ‐ all fields are required. Name, Badge Number, 

Phone, Date, Vendor, and Description of Purchase, Work Order/Phase  

 Original vendor receipt and credit‐card receipt must be attached. 

 Follow up with the vendor on any problems, billing discrepancies, or damaged goods 

to request credit and credit receipt.  

 Submit credit receipt attached to P‐Card Purchase Form to ProcSrvcs within 1 

business day of purchase credit. 

 Respond to ProcSrvcs inquires within 2 business days of inquiry email to FandS 

Admin‐Procurement at fsprocadmin@mx.uillinois.edu . 

 F&S Prohibits the purchase of equipment items that are $500 and over. 

 F&S Prohibits the purchase of Software, except by IT personnel. 

 F&S Prohibits the purchase of chemicals on P‐Card. 

 F&S Restrictions – Pickup or Delivery 

 Cardholders may use their P‐Cards to purchase items that will be picked up from the 

vendor 
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 All items purchased with a P‐Card that will be delivered to F&S need to be   

ordered through Procurement Services Purchasing Department 

 

 F&S Restrictions – Safety shoes cannot be purchased on P‐Card.  Employee will need to purchase 

safety shoes and submit their receipt for reimbursement to the Financial Operations Office.  The 

form may be found in the forms section at:  https://erin.fs.illinois.edu/resources‐

benefits/business‐tools 

 

2. P‐Card Disputes 

 ProcSrvcs will send email to request receipt information if charges appear and no paperwork has been 

submitted by cardholder. 

 If the cardholder believes that he/she is not responsible for a P‐Card charge, the cardholder must 

notify the bank by calling the 1‐800 number that appears on the back of the P‐Card and notify the 

department P‐Card manager or reconciler.  The cardholder should also notify the vendor who 

submitted the charge in an effort to further investigate the charge details and request that a credit is 

issued. 

 After the bank has completed the investigation, the cardholder will be notified of the resolution.  If 

the dispute is not settled in the cardholder's favor, the account will be charged again for the disputed 

transaction amount. 

 

 

3. Lost or Stolen 

 Notify the bank by calling the 800 number on the back of your card and the P‐Card manager by email 
or phone. 

 
4. Accessing P‐Card Tools 

 Go to the F&S Employee Intranet at https://erin.fs.illinois.edu/resources‐benefits/business‐tools In 

the Forms section select “P‐Card Purchase Form” for a blank copy of the form 

 View policies on prohibited and restricted purchases, cardholder responsibilities, and disputed 

transactions under “F&S PCard Policy”. 

  

5. P‐Card Violation Policy 

 Policy Violation: Missing Receipt, Missing or Incomplete P‐Card Purchase Form 

 ProcSrvcs will send cardholder an email to request receipt information.  

 After 2 business days, if the missing receipt, missing or incomplete paperwork is not received, 

it will become a Policy Violation 

 An F&S Policy Violation letter will need to be written.  See F&S Policy Violation letter 

information above. 
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 Other Policy Violations 

 For the First violation: 

 A formal letter will be sent to the Cardholder with a copy to the Cardholder File, 

Department Head and the Corporate Card Office. This letter will include the 

Cardholder Name, Item, Vendor and an Explanation of the violation. 

  For the Second violation: 

 A formal letter will be sent to the Cardholder with a copy to the Cardholder File, 

Department Head and the Corporate Card Office. 

 The P‐Card will be suspended for the remainder of the current billing cycle, through 

the end of the next billing cycle. 

 For the Third Violation: 

 A formal letter will be sent to the Cardholder with a copy to the Cardholder File, 

Department Head and the Corporate Card Office. 

 The P‐Card will be suspended for one calendar year. 
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The University of Illinois T‐Card is a charge card authorized by the Department Head that may be used by 

University employees to purchase qualified travel expenses, business meals and/or refreshments for specific 

events. It is a University‐paid, University‐liability which may be used to relieve the employee from significant 

out of pocket expenses. 

1. How to Obtain a T‐Card 

a. Complete a University of Illinois T‐Card Authorization/Agreement and Application and Information 

Form 

b. The T‐Card Authorization/Agreement and Application Information form must be completed as 

instructed on the form and signed by the applicant and the Department Head. The form must be 

submitted to the Department Card Manager (DCM) for processing and retention. 

c. In keeping with industry best practices and an ongoing initiative to maintain high T‐Card program 

compliance, the University of Illinois requires T‐Card training for all employees requesting a T‐Card. 

The applicant must complete the T‐Card Training and pass the certification quiz prior to the 

application being processed by UPAY Card Services. 

 Business unit head will… 

 Approve who should have a T‐Card and ask the employee to take the on‐line T‐Card 

Training.  

 Fill out T‐Card Authorization and Agreement form with signature of approval and 

send to T‐Card Manager at FandS Admin‐Procurement at 

fsprocadmin@mx.uillinois.edu, include default FOAP and purchasing limits based on 

projected purchasing activity for new cardholders.  

 A link to the T‐Card Authorization and Agreement Form can be found in the Forms 

section at: https://erin.fs.illinois.edu/resources‐benefits/business‐tools 

 Notify the T‐Card manager whether the T‐Card should be cancelled or transferred due 

to employment status changes. 

 Employee will… 

 Complete on‐line T‐Card Training for new T‐Card or renewal T‐Card. 

 T‐Card training and quiz can be found in the Related Links section:  

https://erin.fs.illinois.edu/resources‐benefits/business‐tools 

 Meet with T‐Card Manager to complete Procurement Card Authorization/Agreement 

and Application. 

 Meet with T‐Card Manager to complete F&S T‐Card Policy training and to pick up T‐

Card. 
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d. Cardholder Responsibilities 

 Makes qualified University related travel and business meal purchases in compliance with all 

rules, regulations, policies, procedures, and guidelines that govern the University 

 Performs all required functions in TEM 

 Makes travel related purchases at the lowest available rate. 

 Makes all car rental arrangements with University contracted providers listed on the OBFS 

website where available. 

 Obtains an original detailed receipt for each purchase, which includes the vendor’s name, 

date, dollar amount, and an itemized description of the purchase. 

 Scans the receipts for all T‐Card purchase (e.g., exception approvals obtained for restricted or 

prohibited purchases) into TEM. 

 Ensures credit transactions are applied to the same T‐Card account used for the original 

purchase. 

 Ensures all original receipts and related documents are retained in alignment with 

departmental policies or for one‐plus‐current year, whichever is greater. 

 Maintains a valid US Postal Service mailing address, University phone number and email 

address. 

 Refrains from loaning or sharing the T‐Card, even with employees in the same department. 

 Ensures purchases comply with any funding restrictions applicable to the accounting C‐

FOAPAL, including restrictions outlined for grants and contracts funds and gift and 

endowment income funds. 

 Understands and complies with the lists of prohibited and restricted purchases. 

 T‐Card Prohibited and Restricted Purchases list can be found under T‐Card in the 

Related Links section:   

 Restricted Purchases ‐ OBFS ‐   https://erin.fs.illinois.edu/resources‐benefits/business‐

tools 

 Prohibited Purchases ‐ OBFS ‐  https://erin.fs.illinois.edu/resources‐benefits/business‐

tools 

 

2. Travel Arranger 

a. The Department Head designates a T‐Card Cardholder as a Travel Arranger to reserve or purchase 

travel for University guests and department travelers. 

b. Performs all required functions in the TEM software. 

c. Performs all of the responsibilities of the cardholder role while making travel arrangements or 

purchases for guests or employees who have or do not have a T‐Card. 
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3. T‐Card Disputes 

a. If the cardholder believes that he/she is not responsible for a T‐Card charge, the cardholder must 

notify the bank by calling the 1‐800 number that appears on the back of the T‐Card and notify the 

department T‐Card manager or reconciler.  The cardholder should also notify the vendor who 

submitted the charge in an effort to further investigate the charge details and request that a credit is 

issued. 

b. After the bank has completed the investigation, the cardholder will be notified of the resolution.  If 

the dispute is not settled in the cardholder's favor, the account will be charged again for the disputed 

transaction amount. 

 

4. Lost or Stolen 

a. Notify the bank by calling the 800 number on the back of your card and notify the T‐Card manager by 

email or phone. 

 

5. Accessing T‐Card Tools 

a. Go to the F&S ERIN website Systems Access section: 

https://www.obfs.uillinois.edu/https://erin.fs.illinois.edu/resources‐benefits/business‐tools 

b. On the OBFS webpage go to the dropdown menu and select TEM to enter transaction 

 

 

6. T‐Card Violation Policy 

The Department Card Manager (DCM) and unit head must follow the steps below when policy violations of a 

particular cardholder are identified during the approval and/or the DCM review process. The DCM or unit 

head may forego these steps and request that the T‐Card be canceled immediately, if the initial violation 

warrants such action: 
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T‐card Violation Policy 

a. First incidence of noncompliant activity  

 The DCM issues a written warning to the cardholder.  

 They retain a copy in the cardholder’s unit file and electronically send a copy to the UPAY 

Card Services.  

 The warning must include details of the offense(s) along with the Document ID number(s) for 

the offending transaction(s). 

 

b. Second incidence of noncompliant activity  

 The DCM issues a written notice to the cardholder.  

 They retain a copy in the cardholder’s unit file and electronically send a copy to UPAY Card 

Services.  

 They suspend the cardholder’s T‐Card for the remainder of the current billing cycle through 

the next full billing cycle. 

 

c. Continued noncompliance  

 If noncompliant activity continues after reinstatement of the T‐Card, suspend the card for up 

to one year or cancel the T‐Card account. 

 The individual Cardholder is responsible for compliance with University policies and the 

Illinois Procurement Code.  

P‐Card/T‐Card Comparison 
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1. Open PO Report 

a. The Open PO Report is an Excel spreadsheet of all open obligations in AiM. 

b. When a PO is created it creates an open obligation in AiM. 

c. An obligation is closed when payment has been posted to the PO in AiM or it is cancelled. 

d. The Excel file is emailed weekly to requestors for a response to cancel or receive the obligation. 

e. Below is an example of the email instruction of how to respond to this request. 
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2. SPO Expenditure Report 

a. The SPO Expenditure Report provides obligated and invoiced expenditure on current and previous 
fiscal year SPOs.  

 To access the report go to https://erin.fs.illinois.edu/resources‐benefits/business‐tools 

 Under the Reports section select “SPO Expenditure Report –AiM” link 

 Enter your NetID and Password 

 Select “SPO Expenditure Report” tab 

 

 

 Type the SPO number in the “Enter the SPO Number” field   

 Select the “Fiscal Period” 

 Select OK  or 

 Select your BU in the “Business Unit” field to view SPO’s by BU 

 Select the “Fiscal Period” 

 Select OK 
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 The next screen displays: 

 AiM Mod (P) = Purchasing, (S) = Service Contract – this is where the SPO exists in AiM. 

 SPO number is hyperlinked to view a copy of the SPO 

 “Approved” status  =  status in AiM 

 Vendor =  vendor name 

 Fiscal Year =  Fiscal year the SPO was created in AiM 

 Limit = dollar limit of the SPO. 

 Expended = dollar amount obligated and invoiced 

 Percent = percent of amount expended on SPO 

 Caution =  N is No – below 75% or 80% spend limit; Y is Yes – at or above 75% or 80% 

spend limit 

 Projection = straight line projection of spend rate 

 Projected Caution = straight line projection of caution rate 

 Caution threshold = 75% or 80% spend on SPO 

 Business Unit = Department assigned to SPO 

 

 To export the file into Excel: 

 Select the export tab 

 Click the double arrow to select all columns 

 Select OK 
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3. Solicitation Report 

a. The solicitation report is an Excel file that provides summary and detailed information of current 

solicitations in progress. 

b. The Excel file is emailed weekly to requestors that have submitted purchase requests for solicitations. 

c. Requestors should review the file and respond to any actions that require their response. 

 

4. SPO Master File 

a. The SPO Master file is an Excel file that provides the current fiscal year list of SPO’s 

b. To access the report go to https://erin.fs.illinois.edu/resources‐benefits/business‐tools 

 Under the Reports section, select the “SPO Master –AiM” link  

 Enter your NetID and Password 

 

 Select SPO Master 
 

``  

 
 
 

 Select ok then the Excel Pivot file will download 
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  Sort and filter by Vendor Name  

          

 

 

5. Problem Invoice Report 

a. Problem Database Report is an Excel spreadsheet of all the open problem invoices. 

b. When an invoice arrives in Procurement Services and it cannot be posted in AiM for whatever reason 

(i.e. Not Received, No PO in AiM, etc.), that invoice is entered into the Problem Invoice Database. 

c. This database generates a weekly email to the requestor until that problem is resolved. 

d. From that Database a report is created and distributed to the business units on a monthly basis, 

during our monthly meetings. 

e. Business Unit heads are asked to help us resolve the open invoice problems in a timely manner. 


