
 

 

Steps for Purchasing 
1 .  Es t i m a t es / Qu ot es :  Tea ch er s  a n d  s taff  a r e r espon s ib le for  ob ta in in g 

es t im ates  or  qu otes  f r om  a ppr oved  M DCPS ven dor s .  I f  ov er  $2 , 499 . 99 ,  3  
b i d s  a r e  r eq u i r ed .  

(See Ch a pter  4 :  III .  GENER AL PROCEDURES – Qu ota t ion  
Requ i r em en t s )  

2 .  Pu r ch a s e  Or d er  Su b m i s s i on :  Tea ch er s  a n d  s taff  m u s t  su b m i t  a  com plete 
pu r ch a se or der  (FM -1012) .  Plea se en su r e t h a t  a l l  r equ i r ed  fields  a r e 
fil l ed  ou t  a ccu ra tely,  a s  in com plete for m s  m a y  ca u se dela y s  in  
p r ocess in g.  

3 .  Tr ea s u r er  R ev i ew :  T h e Tr ea su r er  w i l l  r ev iew  t h e su b m i t ted  pu r ch a se 
or der  a n d  su ppor t in g  docu m en ta t ion ,  en su r e t h a t  fu n ds  a r e ava i l a b le 
b efor e en ter in g t h e P. O.  i n  eSAS.  

4 .  Ap p r ov a l  b y  M r.  Br i t t on :  M r.  Br i t ton  w i l l  r ev iew  t h e P. O.  a n d ,  i f  
a ppr opr ia te,  a ppr ove i t  i n  eSAS.  (Plea se n ote:  ONLY M r.  Br i t ton  i s  
a u t h or i z ed  to a ppr ove P. O. s . )  

5 .  P. O.  S t a t u s  Not i fica t i on :  T h e Tr ea su r er  w i l l  n ot i f y  y ou  of  t h e P. O.  s ta t u s  
(a ppr oved  or  den ied )  a n d  com m u n ica te t h i s  to t h e r espect ive 
tea ch er / s taff  m em b er.  

6 .  Ven d or  Or d er :  On ce a ppr oved ,  t h e tea ch er  or  s taff  m em b er  m a y  p la ce 
t h e or der  w i t h  t h e M DCPS-a ppr oved  ven dor.  

7 .  R ecei p t  a n d  Docu m en t a t i on :  On ce t h e or der  i s  r eceived ,  t h e tea ch er  or  
s taff  m em b er  m u s t  col l ect  t h e pa ck in g s l ip,  i nvoice,  a n d/ or  r eceip t .  It  i s  
essen t ia l  t h a t  t h ese docu m en t s  a r e s i gn ed  to con fir m  t h e or der  w a s  
r eceived  in  fu l l .  I f  a n y  i t em s  a r e ou t  of  s tock  or  b a ck -or der ed ,  p lea se 
con ta ct  t h e ven dor  for  a n  es t im ated  a r r iva l  da te.  

8 .  Pa y m en t  Pr oces s i n g :  Sign ed  docu m en ta t ion  (pa ck in g s l ip,  i nvoice,  
a n d/ or  r eceip t )  m u s t  b e su b m i t ted  a lon g w i t h  a  com pleted  ch eck  
r equ i s i t ion  (FM -0992)  to p r ocess  pa y m en t .  In com plete ch eck  
r equ i s i t ion s  m a y  dela y  pa y m en t  p r ocess in g.  

 

  



*Im p or t a n t  Not e :  An y  pu r ch a ses  m a de p r ior  to t h e a ppr ova l  of  a  pu r ch a se 
or der  (P. O. )  w i l l  b e con s ider ed  a  d on a t i on  f r om  t h e tea ch er / s taff ,  a n d  fu n ds  

spen t  w i l l  n ot  b e r eim b u r sed .  

 

For  a n y  a d d i t i on a l  q u es t i on s  or  con cer n s ,  p l ea s e  r e f er  t o t h e  M a n u a l  of  
In t er n a l  Fu n d s  

 or  em a i l  m e a t :  325988@ d a d es h ool s . n et  

 

I I I .  GENER AL PROCEDUR ES – Qu ot a t i on  R eq u i r em en t s  

A.  Qu ota t ion  r equ i r em en t s  for  pu r ch a ses  m a de f r om  In ter n a l  Fu n d  
r even u es  d iff er  f r om  b id  r equ i r em en t s  for  pu r ch a ses  m a de f r om  b u dgeted  
ta x  dol l a r s  t h r ou gh  t h e Offi ce of  Pr ocu r em en t  M a n a gem en t .  T h e fol low in g 
qu ota t ion  r equ i r em en t s  m u s t  b e ob ser ved  w h en  m a k in g pu r ch a ses  to b e 
pa id  f r om  In ter n a l  Fu n d  r even u es :  

2 .  For  p u r ch a s es  of  $1 , 000 . 00  or  m or e  b u t  l es s  t h a n  $50 , 000 . 00 ,  a t  l ea s t  
t h r ee w r i t t en  qu ota t ion s  a r e r equ i r ed  to b e sol i ci t ed ,  on e of  w h ich  m u s t  b e 
a  cer t ified  m in or i t y / w om en  b u s in ess  en ter pr i se (M / WBE)  a ccor d in g to 

Pol i cy  6320. 02.  Li s t  of  cer t i fied  M / WBE ca n  b e a ccessed  a t  
h t t ps : / / m ia m ida desch ool s . d iver s i t y com pl ia n ce. com / .  In  t h e even t  t h er e i s  
n o cer t ified  ven dor  l i s ted ,  con ta ct  t h e Offi ce of  Econ om ic Oppor t u n i t y  for  

a d d i t ion a l  docu m en ta t ion .  I f  t h er e i s  n o m in or i t y  fir m  t h a t  p r ov ides  t h e 
p r odu ct  or  ser v ice r equ es ted ,  t h e sch ool  i s  a sk ed  to p r in t  t h e l i s t  of  cu r r en t  
cer t ified  m in or i t y  ven dor s  a n d  r eta in  w i t h  t h e ot h er  qu otes  for  a u d i t  

pu r poses .  I f  n o M in or i t y / Wom en  Bu s in ess  En ter pr i se Bu s in ess  ven dor  
ex i s t s ,  t h e Region  Su per in ten den t  m u s t  p r ov ide a ppr ova l  p r ior  to cr ea t in g 
t h e pu r ch a se or der.  An  em a i l  to t h e Region  Su per in ten den t  or  t h ei r  des ign ee 

Au gu s t  2017  Sect i on  I I  

Pa ge 4 -6  Ch a p t er  4  – In ter n a l  Fu n d  Pu r ch a ses  m u s t  b e sen t  w i t h  t h e t h r ee 
qu otes  a n d  a  copy  of  t h e cu r r en t  l i s t  of  

m in or i t y  ven dor s  for  a ppr ova l .  T h e sch ool  m a y  t h en  gen era te t h e pu r ch a se 
or der  for  p r ocess in g on ce t h e Region  a ppr ova l  i s  r eceived  t h r ou gh  em a i l .  



Al l  qu otes  m u s t  b e in clu ded  a s  pa r t  of  t h e su pp lem en ta r y  d i sb u r sem en t  
docu m en ta t ion  a s  ev iden ce t h a t  t h e low es t  qu ote w a s  selected  for  a u d i t  
pu r poses .  

T h e sp l i t t i n g  of  r equ i s i t ion s  to b y pa ss  t h e a ppr ova l  r equ i r em en t s  a n d/ or  
t h e b id d in g p r ocess  i s  for b id den .  T h er efor e,  a n y  pu r ch a se m a de w i t h ou t  
t h e p r oper  a u t h or i z a t ion  i s  con s ider ed  u n a u t h or i z ed  a n d  m a y  b ecom e t h e 
r espon s ib i l i t y  of  t h e per son  p la cin g t h e or der.  

 

 

 


