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The following revisions have been made to this manual: 
 

CURRENT REVISIONS‐ JULY 2023 

Revision Description  Revision Page 

Update to new SANDAG Logo  All 

Updated screenshot for new website  14 

 

 

PRIOR REVISIONS 

DECEMBER 2015 

 What are my responsibilities as a vendor: Add clarification 

 How do I add a 1st tier subcontractor: Include section on supplier type and percentage of award 

 How do I add a 2nd tier subcontractor: Include section on supplier type and percentage of award 

 How do I report payments to my subcontractor(s): Add sections for  Prompt Payment and how to mark an 
audit final 

 How do I confirm my payments from the prime: add section on Prompt Payment 

 Update entire user guide with current screenshots and language 

MARCH 2014 

 How do I change the company contact person for a contract? 
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THIS DOCUMENT CONTAINS INFORMATION AND TECHNICAL DATA OWNED BY THE SAN DIEGO ASSOCIATION OF 

GOVERNMENTS (SANDAG). IN ADDITION, PORTIONS OF THIS DOCUMENT THAT CONTAIN IMAGES FROM THE B2GNOW 

SYSTEM ARE OWNED BY B2GNOW AND ANY REUSE SHALL BE SUBJECT TO PERMISSION FROM THAT ENTITY.
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SYSTEM ACCESS 

HOW DO I ACCESS THE CIS SYSTEM? 

Type the following into your internet browser: https://sandag.sbdbe.com.  

 

WHAT IS MY USERNAME? 

Your username is your email address.  

WHAT IS MY PASSWORD? 

Your password is initially assigned to you. You must change your password to something only you know the first 
time you login. 
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HOW DO I LOGIN? 

1. Open your Internet browser. Type “https://sandag.sbdbe.com” into the address bar. 

2. Click on the “Log In” button” and then enter your username and password and click Login.  

 

WHAT IF I FORGET MY PASSWORD? 

1. To the right of the System Access Login box on the login page, click the Forgot Password link. 

 

This screen will allow you to send an email to reset your password. 

 

2. Enter your email address in the field and click Submit. 

3. An email with instructions for resetting your password will be sent to you within minutes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Username 

Password 
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HOW DO I CHANGE MY PASSWORD? 

After logging into the system, your Dashboard will be displayed.  

1. From the Dashboard, click Change Your Password. 

 

This screen will allow you to change your password.  

 

2. In the Old Password field, type your old password. 

3. In the New Password and Type New Password Again fields, type your new password.  

4. Click Save. Your new password is effective immediately. 

HOW DO I SEND A USERNAME/PASSWORD TO MY SUBCONTRACTOR? 

1. To the right of the System Access Login box, click the Forgot Password link. 
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2. Click look it up to search for a vendor.  

 

3. Enter search parameters (i.e., business name, email address, etc.) and click Submit. 

 

4. From the list of results, find the person to whom you want to send the reminder. Click 
Username/Password Reminder to send a reminder to the selected contact. 

 

5. Within a few minutes, a username/password notice will be sent. 
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WHAT IS THE DASHBOARD? 

The  Dashboard  provides  a  snapshot  of  your  records  and  transactions.  Items  in  red  indicate  the  need  for 
immediate  attention.  To  view  a  list  of  items  needing  attention,  click  the  red  number.  If  no  items  require 
immediate attention, no red number will be displayed. 

 

From this page, you can access every feature available to you. You can always return to the Dashboard by clicking 
the SANDAG logo in the upper left‐hand corner. 

WHAT IS THE NAVIGATION MENU? 

The navigation menu on the left provides access to all functions in the system.  

Click the main categories to open additional sub‐items. Click sub‐items to access the selected function  in the 
display window to the right.  
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From the navigation menu: 

 View: View items relating to your company, including contracts, alerts, certifications, audits, and 
messages. 

 Search: Search for contracts, vendors, users, etc. 

 Message: Send a message, contact support, report a problem. 

 Settings: Change your password, settings, vendor profile, and users.  

 Help & Support: View training manuals and videos. 

 Logoff: Log off the system. 

TIPS FOR PERFORMING SEARCHES 

You  can  search  for  information based on  the parameters  that you  set. To  create a  search  string, keep  the 
following tips in mind:  

 Start with  one  parameter. Usually  you  can  find  the  record  you  are  looking  for  by  using  one  or  two 
parameters. The more specific your search terms, the  less  likely you are to  find the record because of 
spelling, order, or other variations in your search.  

 Keep search parameters short. Use “ACME” instead of “ACME Construction, Inc.” You can even use partial 
words, such as “envi” instead of “environmental consultant.”  

 The system ignores punctuation. C. C. is the same as C C; C & C is treated the same as C and C.  

 Become familiar with possible settings and options. A record may not display because you selected the 
wrong option. Narrow the search parameters to prevent returning too many items in your search results.  

 When searching for businesses named  for their  founder, such as John Smith & Co., the record may be 
listed under “John Smith and Co.” or “Smith, John and Co.” You may need to search for both versions. Start 
by searching for one of the names, such as Smith.  

 Searches are not case sensitive. ACME is treated the same as acme.  

 When searching by first name, be aware that users may be listed by alternate names. For example: James, 
Jim, Jimmy, or J.  

 When searching by contract or project number, you must enter the number in the exact order. However, 
it does not have to be complete (for example, enter 500 to view all contracts that have 500 in the contract 
number, such as 5000691 or 5001500. Or enter the last digits of a contract, i.e., enter 1903 for contract 
5001903). If you enter the sequence out of order, you will not find the record you are looking for (1930 
will not find 5001903).  
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VENDOR/CONTRACTOR MANAGEMENT 

A  vendor  (consultant/contractor/subcontractor) may  be  a  prime  on  one  contract  and  a  subcontractor  on 
another. A vendor may also be a consultant or subcontractor with multiple agencies. 

HOW DO I EDIT MY COMPANY INFORMATION? 

1. From the Navigation Menu, click Settings to open the settings sub‐menu. 

 

2. To edit business information, click General Biz Info and edit your information. Click Save Changes when 
done. 

3. To edit user information, click Your Settings and edit your information. Click Save Changes when done. 

HOW DO I ADD A USER FOR MY COMPANY? 

1. From the Navigation Menu, click Settings. Click Add a User from the sub‐menu. 
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2. Click Add User. 

 

3. Enter the user information. 

 

4. Click Save when done. 

 

HOW DO I EDIT MY COMPANY USER INFORMATION? 

1. From the Navigation Menu, click Settings. Click User List from the sub‐menu. 
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2. Select a user by clicking on the user name.  

 

3. Edit user information.  

 

4. Click Save Changes when done. 

 

HOW DO I CHANGE THE COMPANY CONTACT PERSON FOR A CONTRACT? 

1. From the Dashboard, click Contract to view a list of your contracts.  
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2. Click change under the Prime Contact person you would like to change.  

 

3. Select the correct Prime Contact person from the drop down. 

 

4. Click Save to save the change. 

 

5. If the Prime Contact is not included in the drop down, they must be added to the User List first. See HOW 

DO I ADD A USER FOR MY COMPANY?.   

HOW DO I VIEW MY CERTIFICATIONS? 

1. From the Navigation Menu, click View, then click My Certifications from the sub‐menu. 

 

All certifications for your company will be displayed. 
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2. Click View to see a copy of your certification information. 

 

WHAT ARE MY RESPONSIBILITIES AS A VENDOR? 

As a SANDAG consultant/contractor/subcontractor, you are responsible for the following: 

1. Maintain vendor information and keep current. 

2. Complete audits in a timely manner. 

3. Add all subcontractors to each contract. 

4. Report payments paid to all subcontractors for each contract. 

5. As a prime consultant, mark the last audit for each contract as Final when all payments have been received 
and reported and project is complete. 

6. As a subcontractor, mark the last audit as Final when final payment has been received and you are no 
longer working on the project. 
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CONTRACTS 

HOW DO I VIEW A LIST OF MY CONTRACTS? 

1. From the Dashboard, click Contract to see a list of contracts assigned to you. 

 

2. To view a list of all contracts assigned to your company, click the drop down menu and select your 
company. Depending on who is assigned to each contract, there may or may not be a difference. 

 
3. Click Contract to see a list of contracts assigned to your company. 

 

4. View the list of contracts. 
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HOW DO I FIND A SPECIFIC CONTRACT/TASK ORDER/JOB ORDER/WORK ORDER?  

Contracts, Task Orders, Job Orders, and Work Orders are treated the same in CIS. Task Orders, Job Orders and, 
Work Orders are listed with contracts and can be searched for in the same manner. 

1. From the Search menu, click Contracts. 

 

2. Enter the contract number, Task Order, Job Order or Work Order in the Contract/Reference Number field, 
or fill in other parameters.  

 

3. Click Search all Matches. Only contracts assigned to you will be shown. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Contract, TO, JO, WO number 
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4. Click on a contract, Task Order, Job Order, Work Order number or title to open the Contract Management 
page and view the contract. 

 

5. The Contract Management tabs show the information for the project, including: Contract Main, View 
Contract, Subcontractors, Compliance Audit List, Messages, Comments and Reports. 

 

HOW DO I ADD A 1ST TIER SUBCONTRACTOR?  

1. Search for the contracts either using the Dashboard or Search. 

2. Select the contract. 

3. View the Subcontractors tab. 

 

4. Scroll past current subcontractors and click on Add First Tier Subcontractor. 

 

5. Complete the Add Subcontractor form. 

Vendor Information 

Vendor * Click Get Vendor to select the subcontractor from the vendor database. If the subcontractor is not 
in the vendor database, add the vendor to the database and then create the contract. 
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Vendor Compliance 
Contact * 

Enter the subcontractor’s compliance contact for this contract from the drop down.  

Vendor Address * Enter the subcontractor’s address for this contract from the drop down.  

Applicable Vendor Certifications 

Any certifications for this vendor will be displayed here. 

Subcontract Information 

Subcontractor Tier * The subcontract tier and prime consultant will be displayed.  

Reference Identifier Enter any reference information. 

Contracted Percent & 
Amount * 

Select either: 

☐ By Amount and enter the full amount of the subcontract, or  

☐ By Percent and enter the subcontract percent of the prime contract amount. 

Type of Participation * Select one of the following from the drop down menu: 

☐ Subcontractor 

☐ Supplier – Manufacturer 

☐ Supplier – Regular Dealer  

☐ Supplier – Packager, Broker, Distrib., 
Wholesaler, Manuf. Rep. 

☐ Joint Venture 

☐ Fees & Commission Broker 

☐ Trucking & Hauling 

☐ Trucking & Hauling Brokerage 

Percent of payments to be counted: ______% enter the percent of the subcontract value to 
be counted. A traditional subcontractor will be 100%. A Supplier‐ Regular Dealer will be 60%. A 
broker will be the amount of the broker percentage. Some percentages will auto‐populate once 
selected above. 

Amount not to be included in award verification: $______ enter 

Starting Paid to Date 
Amount 

Leave this amount $0. All payments must be entered into CIS for the month in which they are 
paid. Subcontractors must confirm these payments. 

Final Amount 
Adjustment/Paid 
Retainage 

Leave this blank. 

Settings 

Include in Compliance 
Audits? * 

Selected Yes if this subcontractor is active. If the subcontractor will not start until later in the 
project, select No and be sure to include the Work Start Date below. 

Count Towards 
Certified Goal * 

Selected Yes if this subcontractor is to be counted toward the U/DBE goal/commitment for this 
contract. Be sure to select the Goal Type from the drop down menu. 

Select No if this subcontractor should not be counted toward the contract goal/commitment. 

Add vendor to 
existing compliance 
audits for this 
contract? * 

Select Yes if you would like to add this subcontractor to prior audits for this contract and select 
the month and year. If a subcontractor is added after their work has begun, select the month and 
year of the start of the subcontract work to include them in audits. 

Select No if you would like to add this subcontractor to all future audits for this contract. 

Final Payment Made? Select Yes or No 

Subcontract Award 
Date * 

Enter the award date of the subcontract. 

Work Start Date Enter the date work for this subcontractor is scheduled to begin. 

Work End Date Enter the date work for this subcontractor is scheduled to conclude. 
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Work Description Enter a brief description of the work the subcontractor will be providing. 

Work Codes Click Add Work Codes to add NAICS codes for this subcontractor on this contract. 

Additional Information 

Attach File(s) Click Attach File to attach a file for this subcontract. 

Comments * Enter any comments for this subcontractor. 

6. Click Review. 

 

7. Review the data, verifying that the data is correct. If necessary, edit data by clicking Edit. 

8. When finished, click Save.  

HOW DO I ADD A 2ND TIER SUBCONTRACTOR?  

1. Search for the contracts either using the Dashboard or Search. 

2. Select the contract. 

3. View the Subcontractors tab. 

 

4. Find the 1st tier subcontractor from the list of subcontractors and click Add Sub. 

 

5. Complete the Add Subcontractor form. 

Vendor Information 

Vendor * Click Get Vendor to select the subcontractor from the vendor database. If the subcontractor is not 
in the vendor database, add the vendor to the database and then create the contract. 

Vendor Compliance 
Contact * 

Enter the subcontractor’s compliance contact for this contract from the drop down.  

Vendor Address * Enter the subcontractor’s address for this contract from the drop down.  

Applicable Vendor Certifications 

Any certifications for this vendor will be displayed here. 

Subcontract Information 
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Subcontractor Tier * The subcontract tier and prime consultant will be displayed.  

Reference Identifier Enter any reference information. 

Contracted Percent & 
Amount * 

Select either: 

☐ By Amount and enter the full amount of the subcontract, or  

☐ By Percent and enter the subcontract percent of the prime contract amount. 

Type of Participation * Select one of the following from the drop down menu: 

☐ Subcontractor 

☐ Supplier – Manufacturer 

☐ Supplier – Regular Dealer  

☐ Supplier – Packager, Broker, Distrib., 
Wholesaler, Manuf. Rep. 

☐ Joint Venture 

☐ Fees & Commission Broker 

☐ Trucking & Hauling 

☐ Trucking & Hauling Brokerage 

Percent of payments to be counted: ______% enter the percent of the subcontract value to 
be counted. A traditional subcontractor will be 100%. A Supplier‐ Regular Dealer will be 60%. A 
broker will be the amount of the broker percentage. Some percentages will auto‐populate once 
selected above. 

Amount not to be included in award verification: $______ enter 

Starting Paid to Date 
Amount 

Leave this amount $0. All payments must be entered into CIS for the month in which they are 
paid. Subcontractors must confirm these payments. 

Final Amount 
Adjustment/Paid 
Retainage 

Leave this blank. 

Settings 

Include in Compliance 
Audits? * 

Selected Yes if this subcontractor is active. If the subcontractor will not start until later in the 
project, select No and be sure to include the Work Start Date below. 

Count Towards 
Certified Goal * 

Selected Yes if this subcontractor is to be counted toward the U/DBE goal/commitment for this 
contract. Be sure to select the Goal Type from the drop down menu. 

Select No if this subcontractor should not be counted toward the contract goal/commitment. 

Add vendor to 
existing compliance 
audits for this 
contract? * 

Select Yes if you would like to add this subcontractor to prior audits for this contract and select 
the month and year. If a subcontractor is added after their work has begun, select the month and 
year of the start of the subcontract work to include them in audits. 

Select No if you would like to add this subcontractor to all future audits for this contract. 

Final Payment Made? Select Yes or No 

Subcontract Award 
Date * 

Enter the award date of the subcontract. 

Work Start Date Enter the date work for this subcontractor is scheduled to begin. 

Work End Date Enter the date work for this subcontractor is scheduled to conclude. 

Work Description Enter a brief description of the work the subcontractor will be providing. 

Work Codes Click Add Work Codes to add NAICS codes for this subcontractor on this contract. 

Additional Information 

Attach File(s) Click Attach File to attach a file for this subcontract. 

Comments * Enter any comments for this subcontractor. 
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6. Click Review. 

 

7. Review the data, verifying that the data is correct. If necessary, edit data by clicking Edit. 

8. When finished, click Save.  
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AUDITS 

WHAT IS AN AUDIT? 

Once a contract is entered into the system, an audit is generated on a monthly basis to track payments to the 
prime and any subcontractors.  The following image represents the audit process. 

 

If the prime has no subcontractors, the prime will not receive a notice of an outstanding audit. An audit will still 
be created, but it will only show the payment from SANDAG to the prime, as applicable.  

If the prime did not pay a subcontractor that month, the prime will still need to enter $0 for each subcontractor 
that was not paid for that month. 

Primes do not need to confirm amounts paid by SANDAG. However, SANDAG recommends that all primes, as a 
matter of good practice, to log into the system to check the status of payments and verify accuracy. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

First day of the month 
triggers the audit.

Prime receives an email 
indicating there is an 

audit to which they must 
respond.

The prime logs into the 
system and reports 
payments to all 

subcontractors for that 
month.

Subcontractor receive an 
email indicating there is 
an audit to which they 

must respond.

Subcontractors log into 
the system and confirms 
the payment(s) made to 
them by the prime(s) for 

that month.

The audit is complete for 
the period. The cycle 
continues each month 
until the contract is 

complete.
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AUDITS: PRIME CONTRACTOR 

HOW DO I REPORT PAYMENTS TO MY SUBCONTRACTOR(S)? 

1. There are two ways to access the audit and report payments to subcontractors. 
a) You can log into the system and go directly to the audit by clicking on the link in the email audit notice, 

shown below.  

 

This will take you to the log in page. 

After logging into the system, you will be taken directly to the audit. 

b) You can also log directly into CIS and access the audit from the Dashboard. Click the number next to 
Incomplete Audits to view a list of outstanding audits. 
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Click on Incomplete to view the audit and report payments to subcontractors. 

 

2. Click on the Report # subcontractor payment link to report subcontractor payments for the month. 

 

3. If all payments from SANDAG have been received by the prime and all payments to all subcontractors have 
been received and confirmed by all subcontractors, mark the audit as final to stop audits from continuing. 
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4. Click Submit Response to report each subcontractor payment. 

 

5. Enter the amount paid, payment date, and prompt payment for the audit month and any additional 
details. 

 

6. Click Review and Save to complete.  

 

7. To enter amounts for all subcontractors: 

 Click Submit ALL Incomplete Records. 
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 Enter payment details for all subcontractors. 

 

 Click Save to save the payment data.  

 

8. To enter all subcontractor payments for this month as $0, click Mark X Remaining Subcontractors as Zero. 

 

WHAT IF MY SUBCONTRACTOR REPORTS A DIFFERENT PAYMENT AMOUNT? 

If your subcontractor reports a different amount paid for an audit period, an audit discrepancy will be initiated. 
You will be notified of the discrepancy by email immediately. 

1. From the Dashboard, click the number corresponding to Audit Discrepancies. 
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2. This will display a list of audit discrepancies. Click on the discrepancy to view. 

 

3. Scroll down to Audit Action and click on Resolve 1 discrepancy to view. 

 

4. Scroll down to the Subcontractor Payment section. Click on Resolve Discrepancy in the audit details. 
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5. Review the Original Audit Data Reported, including amounts reported by prime and subcontractor. 

 

6. Click Resolve Discrepancy to provide your response. 
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7. Enter additional detail of the payment as a response to the subcontractor.  Include a copy of the check(s) 
and add notes. 

 

8. Once complete, a notice will be sent to the subcontractor for further review. 

9. Once an agreement is reached, the audit discrepancy will be closed. 

HOW DO I VIEW AN AUDIT FOR A SPECIFIC CONTRACT? 

1. Search for a contract either using the Dashboard or Search. Select the contract and click on the 
Compliance Audit List tab. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

    27 The contents on this page shall be subject to the use and nondisclosure legend on page i. 

VENDOR/CONSULTANT  USER  GUIDE   JULY  2023  

2. Click View Audit to open the audit detail. Incomplete audits will be shown in red under Status. 

 

3. Click View audit responses to see a summary of the audit and individual subcontractor payments. 
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4. View the audit. 

 

HOW DO I VIEW THE CONTRACT GOAL/COMMITMENT ATTAINMENT? 

1. Search for the contract either using the Dashboard or Search. 

2. Select the contract. 

3. View the Compliance Audit List tab. 
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4. Click View Audit for the most recent month. 

 

5. Click View audit response to view more information. 

 

6. The Audit Summary‐ Total Contract Through TODAY section will display the following information:  
 

 

 

 

 

 

The Audit Summary compares the awarded amounts to the actual payments. The % Credit percentage is the 
U/DBE commitment achieved to date based on payments made.  

WHAT TYPES OF AUDIT NOTIFICATIONS WILL I RECEIVE? 

The system will send you the following email notices: 

1. Initial Audit notice 
The Initial Audit notice will be sent on the first of every month to alert you to the creation of a new audit. 
This is your notice to report any payments to subcontractors for this month. All audits should be 
completed within 15 days. After 30 days the audit response is PAST DUE. 

Current percentage 
of goal attainment 

overall and for each 
goal type  

Summary of payments to 
the prime and the amount 

of goal participation 
overall and by goal type 

Committed goal 
percentage, 

overall and by 
goal type  

Current contract award amount 
for the prime and the amount 

committed for goal, expressed in 
both dollars and as a percentage 

credit, including by goal type  

Percentage of the committed 
goal amount that has been 

paid to subcontractors

Amount by which goals 
are or are not being met 

Percentage of the contract 
award that has been paid 

to the prime
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2. REMINDER‐ Contract Monitoring Notice 
The Reminder notice will alert you that you have not yet completed an outstanding audit and you need to 
do so soon. 

3. Unresponsive Subcontractors Notice 
The Unresponsive Subcontractors notice will alert you to an outstanding audit that your subcontractor has 
not yet completed. 

4. Discrepancy notice 
The Discrepancy notice will alert you to a discrepancy in the amount you entered for a subcontractor 
payment and the amount the subcontractor entered as received. 
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AUDITS: SUBCONTRACTOR 

HOW DO I CONFIRM MY PAYMENTS FROM THE PRIME CONSULTANT? 

1. Once the prime contractor enters the payment amount for your subcontract for this audit period, a 
Contract Monitoring email notice will be sent to you alerting you to a new audit. You can go directly to the 
audit by clicking on the link in the email audit notice.  

 

2. You have 2 methods by which you can verify your subcontract payment. 

3. Option 1 is Rapid Reporting. Click Use this method under Option 1 to use Rapid Reporting. 
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 If you clicked on the link from the email, the Access Verification will automatically appear. Click on 
Submit to respond to the audit. 

 

 Click Confirm payment received to confirm the payment. 
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 Select Correct if the amount reported by the prime consultant is correct. If amount reported by the 
prime is incorrect, please see WHAT IF THE AMOUNT THE PRIME CONSULTANT REPORTED IS 
INCORRECT? 

 

 Enter the date the payment was received, whether it was paid within the prompt payment policy, and 
describe the work performed.  
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 Indicate if this payment is your final payment on this contract. Please note, only indicate a final 
payment if you have no outstanding invoices and will have no further invoices on this contract. 

 

 You may attach any files applicable to this payment and any comments. 

 

 Since this method uses the Rapid Reporting option and you did not log into the CIS system, you will 
need to verify your identity by using an electronic signature. 

 

 When complete, check the box to verify the accuracy of the information provided and click Save. 

4. Option 2 is Login and Report. Click Use this Method under Option 2 to login and report your payment. 
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 Click Login to log into CIS with your username and password. 

 

 You can view incomplete audits from your Dashboard. Click the number corresponding to the 
Incomplete Audits to view. 

 

 Click Incomplete to view the audit and verify your payment. 
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 Click Confirm payment received to verify your payment. 

 

 Select Correct if the amount reported by the prime consultant is correct. If amount reported by the 
prime is incorrect, please see  WHAT IF THE AMOUNT THE PRIME CONSULTANT REPORTED IS 

INCORRECT?. 

 
 
 
 
 



 

    37 The contents on this page shall be subject to the use and nondisclosure legend on page i. 

VENDOR/CONSULTANT  USER  GUIDE   JULY  2023  

 Enter the date the payment was received, whether it was paid within the prompt payment policy, and 
describe the work performed.  

 

 Indicate if this payment is your final payment on this contract. Please note, only indicate a final 
payment if you have no outstanding invoices and will have no further invoices on this contract. 

 

 You may attach any files applicable to this payment and any comments. You may also send a 
confirmation of your response to your email. 

 

 When complete, check the box to verify the accuracy of the information provided and click Save. 
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WHAT IF THE AMOUNT THE PRIME CONSULTANT REPORTED IS INCORRECT? 

1. After using either the Rapid Reporting or Login and Report method for viewing the audit, select Incorrect 
in the Confirm Reported Amount section. 

 
2. Select either no payment or a different amount. 

 

3. If you received a different amount than the prime reported, enter the amount you actually received and a 
brief description of the work performed.  

 

4. Indicate if this payment is your final payment on this contract. Please note, only indicate a final payment if 
you have no outstanding invoices and will have no further invoices on this contract. 
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5. You may attach a copy of the invoice or check by clicking Attach File. It is recommended that you also 
include check numbers, check amounts (if multiple checks were received), and check dates. This will help 
the prime verify your amount. 

 

6. When complete, check the box to verify the accuracy of the information provided and click Save. 

 

7. This creates an audit discrepancy. The prime consultant and the Contract Compliance Office will receive an 
email notification of the discrepancy. 

HOW DO I RESPOND TO A DISCREPANCY? 

1. After you report an audit discrepancy, the prime consultant will need to respond. When the prime 
consultant responds, you will be notified. From the Dashboard, click the number corresponding to Audit 
Discrepancies. 
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2. This will display a list of audit discrepancies. Click on 1 Discrepancy to view the discrepancy. 

 

3. Scroll down to Audit Actions and click on Resolve discrepancy to view. 

 
4. Review the resolution data reported by the prime. 

 
 
 



 

    41 The contents on this page shall be subject to the use and nondisclosure legend on page i. 

VENDOR/CONSULTANT  USER  GUIDE   JULY  2023  

5. If you agree with the prime’s information and the discrepancy has been resolved, click Resolve 
Discrepancy. 

 

6. The discrepancy is now closed. 

WHAT TYPES OF AUDIT NOTIFICATIONS WILL I RECEIVE? 
The system will send you the following email notices: 

1. Initial Audit notice 
The Initial Audit notice will be sent when the prime reports their payment(s) to you. This is your notice to 
confirm or dispute the payment reported by the prime. All audits should be completed within 15 days. 
After 30 days the audit response is PAST DUE. 

2. REMINDER‐ Contract Monitoring Notice 
The Reminder notice will alert you that you have not yet completed an outstanding audit and you need to 
do so soon. 

3. Discrepancy notice 
The Discrepancy notice will alert you to a response from the prime consultant in regards to your 
discrepancy.  

 


