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1. Program (Overview)
1. Admin / Facilitator Create Program Mentor Budget Applications

Mentor Expense Applications

Program

Subproject



2. Work Breakdown Structure (Overview)
1. CM Firm Create WBS Structure Mentor Budget Applications

Mentor Expense Applications

Program

Subproject



3. Master Contract (Overview)
1. Admin / Facilitator Create Master Contract
2. Admin / Facilitator Finalize Master Contract

Mentor Budget Applications

Mentor Expense Applications

Program

Subproject



4. Master Contract Authorization
1. Admin / Facilitator Creates MCA
2. CM Firm Process approved Work Authorizations



5. Supplemental Agreement (Creator)
1. Ops. Manager Create Supplemental Agreement
2. Ops. Manager Update Supplemental Agreement
3. Ops. Manager Finalize Supplemental Agreement

Mentor Budget Applications

Mentor Expense Applications

Program

Subproject



6. Budget Transfer (Approval)
1. CM Firm Create Budget Transfer
2. CM Firm Submit for Approval
3. CM PM Approve via Pin Code Signature
4. Ops. Manager Approve via Pin Code Signature
5. Dir. Of Ops. Approve via Pin Code Signature

Mentor Budget Applications

Mentor Expense Applications

Program

Subproject



7. Subproject
1. CM Firm Create Subproject
2. CM Firm Finalize Subproject
3. CM PM Approve Project via pin code signature
4. Dir. Of Ops. Approve Project via pin code signature

Mentor Budget Applications

Mentor Expense Applications

Program

Subproject



8. Subproject Work Breakdown Structure
1. CM Firm Create WBS Structure Mentor Budget Applications

Mentor Expense Applications

Program

Subproject



9. Expense Contract
1. CM Firm Create Mentor Expense Contract
2. CM Firm Submit for Approval
3. CM PM Approve Request for Recommendation to 

Award GC Contract and pin code sign
4. CPO Approve Request for Recommendation to 

Award GC Contract and pin code sign
5. Ops. Mngr. Review and pin code sign Work 

Authorization
6. CM PM DocuSign Mentor Expense Contract
7. GC DocuSign Mentor Expense Contract
8. CM PM Issue and approve Notice to Proceed with 

GC Contract and pin code sign

Mentor Budget Applications

Mentor Expense Applications

Program

Subproject



CM PM DocuSign Mentor Expense Contract
GC DocuSign Mentor Expense Contract



CM PM DocuSign Mentor Expense Contract



CM PM DocuSign Mentor Expense Contract



CM PM DocuSign Mentor Expense Contract



CM PM DocuSign Mentor Expense Contract



GC DocuSign Mentor Expense Contract
CM PM Issue and approve Notice to Proceed with GC Contract 
and pin code sign



10. Change Order ‐ Amendment
1. CM Firm Submits CO for Approval
2. GC > CM PM > SPO Review and DocuSign Change 

Order
3. CM Firm Compile Change Order Package
4. COU Senior Director Review and Pin Code Sign
5. CPO > Vice President > President Approve and 

DocuSign Package (depending on value of 
amendment)

6. Ops. Manager Review and Pin Code Sign 
Amendment



CM PM DocuSign Mentor Expense Contract





CM PM DocuSign Mentor Expense Contract



CM PM DocuSign Mentor Expense Contract



11. Expense Pay Request
1. CM Firm Create Pay Request
2. CM Firm Submit for Approval
3. CM PM Approve Pay Request
4. SPO Approve Pay Request
5. CM Firm Enter Remittance Info.

Mentor Budget Applications

Mentor Expense Applications

Program

Subproject



12. Master Contract Pay Request
1. CM Firm Initiate Master Contract Pay Requisition
2. CM Firm Enter work completed this period over 

schedule of values
3. CM Firm Submit master contract pay requisition
4. CM PM Certify pay requisition
5. Ops. Manager Certify pay requisition
6. CM Firm View payment information





CM PM DocuSign Mentor Expense Contract
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CM PM DocuSign Mentor Expense Contract
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CM PM DocuSign Mentor Expense Contract



13. Submittals
1. GC/CM Firm Create Submittal
2. GC/CM Firm Upload PDF
3. GC/CM Firm Submit Submittal
4. Submittal Coordinator (Plans Desk) Assign Official Reviewer
5. AEoR Official Reviewer Responds with Revise and Resubmit
6. GC/CM Firm Resubmit Submittal
7. AEoR Official Reviewer Responds No Exceptions Taken



14. Meetings
1. CM Firm Create Meeting
2. CM Firm update details, attendees, 

and meeting items
3. CM Firm distribute Meeting Minutes



15. Daily Reports
1. GC/CM Firm Create Daily Report
2. GC/CM Firm Save/Close Report
3. GC/CM Firm Finalize Report



16. Non‐conformance Reports
1. AEoR creates NCR
2. GC/CM Firm provides solution with time frame
3. AEoR reviews and accepts corrective action
4. GC/CM Firm notes when corrective action has 

been completed
5. AEoR inspects and confirms that COA is 

completed
6. AEoR adds pin signature



17. RFI
1. CM Firm Create New RFI
2. CM Firm Submit RFI for Response
3. *AEoR Send RFI to Secondary Responder
4. *AEoR Secondary Responder Add Secondary Response
5. *AEoR Adds Secondary Response to Primary Response
6. AEoR Selects Closure Status and Responds to RFI
7. CM Firm Dispute RFI
8. DM Respond to Disputed RFI
9. CM Firm Request NOD Dispute Process
10. CM PM Initiate Disputed NOD



18. Bulletin
1. AEoR Initiate New Bulletin and Submit
2. AEoR Create an Issue (If not previously created from RFI)
3. AEoR Submit Bulletin
4. CM PM Review to Send to GC
5. CM Firm Review to Accept or Return Bulletin
6. CM PM Meeting with All Parties of Draft BUL
7. AEoR Update Estimated Cost
8. AEoR Finalize Draft
9. A&E DPM reviews 
10. A&E DM reviews and approves 
11. *A&E Director reviews and approves 
12. *DCS Director reviews and approves 
13. DCS Notified to Review for Reason Code 
14. CM PM Review for Completeness
15. CM PM Initiate NOD (Button)



19. Notice of Direction
1. External Process from RFI/Bulletin/CIC OR Dispute NOD
2. CM PM Create NOD and Submit for Approval
3. CM PM PIN Sign
4. SPO PIN Sign
5. CPO PIN Sign
6. None Notification to GC



20. Change in Condition
1. CM PM Create new CIC
2. CM PM Initiate Issue
3. CM PM Submit CIC
4. CM PM Initiate NOD



21. Time Change Request
1. CM Firm Create TCR
2. CM Firm Initiates Issue
3. CM PM Accepts
4. *SPO Accepts
5. *CPO Accepts
6. *VP Accepts
7. Scheduling Admin. Assign to Scheduler
8. Scheduler Upload Approval Doc. and Send Recommendation Memo
9. CM PM send to GC
10. GC Approve by DocuSign
11. CPO Approve by DocuSign
12. Scheduling Director Approve by DocuSign
13. Scheduling Admin Package TCR
14. COU Sr. Dir. Complete TCR











22. Issues
1. CM PM Enters Estimate, PCO, FRE, CO
2. CM PM Initiates CO


