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Service Manager 

assigned to 
Procurement

Quote 
attached? 

 Pay from 
Existing 
Contract? 

Procurement 
complete; 
ticket closed

Yes 

No

Yes Procurement 
creates PO, 

request approval 
from  

Leadership Team  

PO Approved.  
Send to vendor 
and customer. 

No

Out for Bids 
(3 days) 

$50K or greater?
Procurement 

creates Requisition 
for SPB‐
RFP

 attached 

Yes

SPB posts RFP to 
website; out for 

bids

SPB: Evaluate 
Bids & discuss w/ 
OCIO; Award Bid 
& create contract

No

OCIO creates 
PO(s) from 
Contract

OCIO Procurement Commodity Workflow 

Up to 21 business days, dependent on complexity of order. Terms and conditions will relate to the contract used to pay for services

Up to 6 months: dependent on complexity of request; State Purchasing Bureau (SPB) processed

*1 to 5 Business days for Procurement review and analysis; 

Copy original ticket 
to new; Attach PO to 

ticket, Assign to 
OCIO Front Desk. 

(will create FA Tags) 

 Fixed Asset? 

 Reassign original
Procurement ticket 

to Logistics

No

Logistics attaches 
Packing slips; 

reassign ticket back 
to Procurement

Procurement prints 
packing slips, 
attaches to PO; 
pending invoice 

receipt. 

Review bids, on 
contract? 

Yes 




