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Procedure #15-01-2020:  SMALL PURCHASES - $0 - $200,000 

1. Purpose: �d�}���‰�Œ�}�À�]���������o�����Œ�����]�Œ�����Ÿ�}�v�����v�����P�µ�]�����v�������(�}�Œ���š�Z���������‹�µ�]�•�]�Ÿ�}�v���}�(���P�}�}���•�U���•���Œ�À�]�����•�U�����}�v�•�š�Œ�µ���Ÿ�}�v�U���]�v�•�µ�Œ���v�����U����
�•�}�L�Á���Œ���U�����v�����š�����Z�v�}�o�}�P�Ç���~�^�'�}�}���•�����v�����^���Œ�À�]�����•�_�•���Á�Z�]�o�������v�•�µ�Œ�]�v�P�����}�u�‰�o�]���v�����U���Á�Z���v�����‰�‰�o�]�������o���U���Á�]�š�Z�W 
a. �d�Z�����Z�µ�o���•���'�}�À���Œ�v�]�v�P���W�Œ�}���µ�Œ���u���v�š���}�(���'�}�}���•�U���^���Œ�À�]�����•�U���/�v�•�µ�Œ���v���������v�������}�v�•�š�Œ�µ���Ÿ�}�v�����Ç�������W�µ���o�]�����/�v�•�Ÿ�š�µ�Ÿ�}�v���}�(��

�,�]�P�Z���Œ�������µ�����Ÿ�}�v���}�(���š�Z�������}�u�u�}�v�Á�����o�š�Z���}�(���s�]�Œ�P�]�v�]�����'�}�À���Œ�v���������Ç���š�Z�����Z���•�š�Œ�µ���š�µ�Œ�������,�]�P�Z���Œ�������µ�����Ÿ�}�v 
�&�]�v���v���]���o�����v���������u�]�v�]�•�š�Œ���Ÿ�À�����K�‰���Œ���Ÿ�}�v�•�������š���~�š�Z�����Z�µ�o���•�•; 

���X �d�Z�����s�]�Œ�P�]�v�]�����W�µ���o�]�����W�Œ�}���µ�Œ���u���v�š�������š���~�š�Z�����s�W�W���•�V 
c. ���Æ�����µ�Ÿ�À���� �K�Œ�����Œ���ï�ñ���~���K���ï�ñ�•��Advancing Equity for Small, Woman-, Minority-
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e. CPSM �•�Z���o�o�� �u�����v�� �š�Z���� ���}�u�u�}�v�Á�����o�š�Z�[�•�� �����‰���Œ�š�u���v�š�� �}�(�� ���v�P�]�v�����Œ�]�v�P�� �˜�� ���µ�]�o���]�v�P�[�•�����}�v�•�š�Œ�µ���Ÿ�}�v�� ���v����
Professional Services Manual 
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�î�• �¨�ñ�U�ì�ì�ì��- �¨�í�ì�U�ì�ì�ì�W  
i. �h�•�����h�v�]�À���Œ�•�]�š�Ç�����}�v�š�Œ�����š���À���v���}�Œ���]�(�����À���]�o�����o���V�� 
ii. �/�(���v�}���h�v�]�À���Œ�•�]�š�Ç�����}�v�š�Œ�����š�U���µ�•�����h�v�]�À���Œ�•�]�š�Ç�����‰�‰�Œ�}�À���������}�}�‰���Œ���Ÿ�À�������}�v�š�Œ�����š�����•�������.�v������

�Z���Œ���]�v�V�� 
iii. �/�(�� �v�}�� �h�v�]�À���Œ�•�]�š�Ç�� ���}�v�š�Œ�����š�� �}�Œ�� ���‰�‰�Œ�}�À������ ���}�}�‰���Œ���Ÿ�À���� ���}�v�š�Œ�����š�� ���À���]�o�����o���U�� �µ�•���� ���^���^����

�����Œ�Ÿ�.�������D�]���Œ�}���À���v���}�Œ�X���E�}�š����– �/�(���µ�•�]�v�P�������Œ�Ÿ�.�������D�]���Œ�}���À���v���}�Œ�U���}�v�o�Ç���}�v�����~�í�•���‹�µ�}�š�����]�•��
�Œ���‹�µ�]�Œ�����X�� 

iv. ���Œ�����š�������v�����•�µ���u�]�š���Œ���‹�µ�]�•�]�Ÿ�}�v���À�]�������s�����‰�Œ�]�}�Œ �š�}���]�•�•�µ���v�������}�(���}�Œ�����Œ�X�� 
  

�ï�• �¨�í�ì�U�ì�ì�ì��- �¨�í�ì�ì�U�ì�ì�ì�W  
i. �h�•�����h�v�]�À���Œ�•�]�š�Ç�����}�v�š�Œ�����š���À���v���}�Œ���]�(�����À���]�o�����o���V�� 
ii. �/�(���v�}���h�v�]�À���Œ�•�]�š�Ç�����}�v�š�Œ�����š�U���µ�•�����h�v�]�À���Œ�•�]�š�Ç�����‰�‰�Œ�}�À���������}�}�‰���Œ���Ÿ�À�������}�v�š�Œ�����š�����•�������.�v������

�Z���Œ���]�v�V�� 
iii. 
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a. �����������u�]�����š���•�Ÿ�v�P�����v�������À���o�µ���Ÿ�}�v���•���Œ�À�]�����•�� 
���X �,�}�v�}�Œ���Œ�]���U���Á�Z�]���Z���u���Ç���]�v���o�µ���������µ�š���]�•���v�}�š���o�]�u�]�š�������š�}�U�����Œ�Ÿ�•�š�•�U�����Z�}�Œ���}�P�Œ���‰�Z���Œ�•�U�������•�]�P�v���Œ�•���~���X�P�X�U�� 

�•���š�� �����•�]�P�v���Œ�•�U�� �u�µ�•�]�����o�� �����•�]�P�v�l���}�u�‰�}�•�]�Ÿ�}�v�U�� �•�}�µ�v���� �����•�]�P�v�� ���Œ�Ÿ�•�š�•�•�U�� �P�µ���•�š�� �•�‰�����l���Œ�•�U�� �o�����š�µ�Œ���Œ�•�U��
�u�µ�•�]���]���v�•�U���‰���Œ�(�}�Œ�u�]�v�P�����Œ�Ÿ�•�š�•�U���‰�Z�}�š�}�P�Œ���‰�Z���Œ�•�U�����À�]�����}�P�Œ���‰�Z���Œ�•�U���Á�Œ�]�š���Œ�•�U�����š���X  

c.  �������Œ�����]�š���Ÿ�}�v���(�����•�� 
d. �����À���Œ�Ÿ�•���u���v�š�•�� �]�v�� �}�Œ���}�v�� �v���Á�•�‰���‰���Œ�•�l�u���P���Ì�]�v���•�l�i�}�µ�Œ�v���o�•�U�� �Œ�����]�}�U�� �š���o���À�]�•�]�}�v�U�� �•�}���]���o�� �u�����]���U�� ���]�P�]�š���o��

�‰�o���ž�}�Œ�u�•�U�����š���X�� 
e. ���o�o���]�v���]�À�]���µ���o���}�Œ���P�Œ�}�µ�‰���š�Œ���À���o�U�����}�u���•�Ÿ�������v�����(�}�Œ���]�P�v�U���(�}�Œ���]�v���]�À�]���µ���o�•���}�Œ���P�Œ�}�µ�‰�•���]�v���o�µ���]�v�P�����]�Œ�U���o�}���P�]�v�P�U��

�P�Œ�}�µ�v�����š�Œ���v�•�‰�}�Œ�š���Ÿ�}�v�U���u�����o�•�U�����v�����•�‰�����]���o���•���Œ�À�]�����•���~���X�P�X�U�����µ�Œ�Œ���v���Ç�����Æ���Z���v�P�����•���Œ�À�]�����•�•�X�� 
�(�X ���Á���Œ�����}�(���P�Œ���v�š�•�����Ç�����P���v���]���•�����v�����]�v�•�Ÿ�š�µ�Ÿ�}�v�•���š�}���‰�µ���o�]�������}���]���•���}�Œ���š���Æ-���Æ���u�‰�š���v�}�v�‰�Œ�}�.�š�����Z���Œ�]�š�����o����

�}�Œ�P���v�]�Ì���Ÿ�}�v�•�X���d�Z�]�•�� ���Æ�����‰�Ÿ�}�v�� ���}���•�� �v�}�š�� ���‰�‰�o�Ç�� �š�}�� �š�Z���� ���Æ�‰���v���]�š�µ�Œ���� �}�(�� �P�Œ���v�š�� �(�µ�v���•�� ���Ç�� ���P���v���]���•�� ���v����
�]�v�•�Ÿ�š�µ�Ÿ�}�v�•���(�}�Œ���š�Z�����‰�µ�Œ���Z���•�����}�(���P�}�}���•�����v���l�}�Œ���•���Œ�À�]�����•�X�� 

�P�X ���}�v�(���Œ���v���������©���v�����v�����U���]�v���o�µ���]�v�P�����}�v�(���Œ���v�������Œ���P�]�•�š�Œ���Ÿ�}�v�U�����}�µ�Œ�•�����(�����U���•���u�]�v���Œ�•���(�����U���š�Œ���]�v�]�v�P���(�����U��
���v�����š�µ�]�Ÿ�}�v�X�� 

�Z�X ���}�v�(���Œ���v�������Z�}�•�Ÿ�v�P���•���Œ�À�]�����•�U���]�v���o�µ���]�v�P���•�‰���������l���(�����]�o�]�š�Ç���Œ���v�š���o�U�����•�•�}���]���š�������o�}���P�]�v�P���˜�������š���Œ�]�v�P�U�����µ���]�}��
�À�]�•�µ���o�� �•�µ�‰�‰�}�Œ�š�U�� ���v���� �}�š�Z���Œ�� ���}�v�(���Œ���v������ �Œ���o���š������ ���Æ�‰���v�•���•�� �Á�Z�]���Z�� ���}�•�š�•�� ���Œ���� �}�+�•���š�� ���Ç�� �À���v���}�Œ��
�•�‰�}�v�•�}�Œ�•�Z�]�‰�•�����v�����l���}�Œ�����}�v�(���Œ���v���������©���v���������Œ���P�]�•�š�Œ���Ÿ�}�v���(�����•�X�� 

i. ���}�v�š�Œ�]���µ�Ÿ�}�v�•�� �l�� ���}�v���Ÿ�}�v�•�� �l�� �•�‰�}�v�•�}�Œ�•�Z�]�‰�� �u�������� ���Ç�� ���� �µ�v�]�À���Œ�•�]�š�Ç�X�� �� �D�µ�•�š�� ������ �]�v�� �������}�Œ�����v������ �Á�]�š�Z��
�h�v�]�À���Œ�•�]�š�Ç���W�}�o�]���Ç���ï�ì�ì�í�X���� 

j. �&�����]�o�]�š���š�}�Œ�•�����v�����D�����]���š�}�Œ�•�X�� 
�l�X �&�����•�� ���•�•�}���]���š������ �Á�]�š�Z�� �‰���Œ�Ÿ���]�‰���Ÿ�}�v�� �]�v�� ���š�Z�o���Ÿ���� �P���u���•�U�� �š�}�µ�Œ�v���u���v�š�•�U�� ���v���� ���À���v�š�•�� �]�v���o�µ���]�v�P�� �š�����u��

�š�Œ���À���o�U���o�}���P�]�v�P�U���Œ���P�]�•�š�Œ���Ÿ�}�v���(�����•�U���š�}�µ�Œ�v���u���v�š���(�����•�����v�����P���u�����P�µ���Œ���v�š�����•�X�� 
l. �'�}�}���•�U���•���Œ�À�]�����•�U���(�}�Œ�����]�Œ�����š���µ�•�������Ç���š�Z�����Œ�����]�‰�]���v�š�•���}�(���‰�Œ�}�P�Œ���u�•���•�‰�����]�.�������]�v���š�Z�������}�������}�(���s�]�Œ�P�]�v�]����

�‘�î�X�î�ð�ï�ð�ñ�U���]�(���š�Z�����‰�Œ�}���µ�Œ���u���v�š���]�•���u���������(�}�Œ�����v���]�v���]�À�]���µ���o���Œ�����]�‰�]���v�š�X�����}�v�š�Œ�����š�•�����v���l�}�Œ���•�‰�}�š���‰�µ�Œ���Z���•���•��
�(�}�Œ���š�Z�������µ�o�l���‰�Œ�}���µ�Œ���u���v�š���}�(���P�}�}���•�U���•���Œ�À�]�����•�U���(�}�Œ���š�Z�����µ�•�����}�(���Œ�����]�‰�]���v�š�•���•�Z���o�o���v�}�š�����������Æ���u�‰�š�����X�� 

�u�X 
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r. ���Æ�Z�]���]�Ÿ�}�v���Œ���v�š���o���(�����•���(�}�Œ�����Æ�Z�]���]�Ÿ�}�v�•���}�(���Z�]�•�š�}�Œ�]�����o�����Œ�Ÿ�(�����š�•���}�Œ���}�Œ�]�P�]�v���o���Á�}�Œ�l�•���}�(�����Œ�š�X���~�d�Z�����Œ���v�š���o���(������
�u���Ç���]�v���o�µ���������Z���Œ�P���•���}�š�Z���Œ���š�Z���v���š�Z�����Œ���v�š���o���}�(���š�Z�������Æ�Z�]���]�Ÿ�}�v�U���•�µ���Z�����•���š�Œ���v�•�‰�}�Œ�š���Ÿ�}�v�����}�•�š�•�•�X�� 

�•�X �W�µ�Œ���Z���•���� �}�(�� �P�}�}���•�� ���v���� �•���Œ�À�]�����•�� �(�Œ�}�u�� �]�v���]�À�]���µ���o�•�� �}�Œ�� �À���v���}�Œ�•�� �‰�Œ�}�À�]���]�v�P�� �]�v�•�š�Œ�µ���Ÿ�}�v���o�� �•���Œ�À�]�����•�� �]�v��
���}�v�i�µ�v���Ÿ�}�v�� �Á�]�š�Z�� ���� ���}�v�š�Œ�����š�� �����š�Á�����v�� ���v�� �]�v�•�Ÿ�š�µ�Ÿ�}�v�� �}�(�� �Z�]�P�Z���Œ�� �����µ�����Ÿ�}�v�U�� �]�v���o�µ���]�v�P�� ���}�u�u�µ�v�]�š�Ç��
���}�o�o���P���•�U�� ���v���� ���� �o�}�����o�� ���µ�•�]�v���•�•�� �}�Œ�� �]�v���µ�•�š�Œ�Ç�� �(�}�Œ�� �v�}�v-���Œ�����]�š�� �Á�}�Œ�l�(�}�Œ������ �����À���o�}�‰�u���v�š�� ���o���•�•���•�� �š�}�� ������
�‰�Œ�}�À�]�����������Ç���š�Z�����]�v�•�Ÿ�š�µ�Ÿ�}�v���}�(���Z�]�P�Z���Œ�������µ�����Ÿ�}�v�W�� 

�š�X 
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���• �������]�Ÿ�}�v���o���]�v�(�}�Œ�u���Ÿ�}�v���}�v���Z�}�Á�����v�����Á�Z���v�������^�š���v�����Œ�������v�P���P���u���v�š�����P�Œ�����u���v�š���~�^�����•���u���Ç��������
�µ�•�����������v���������(�}�µ�v�����]�v���š�Z����hƐĞ�ŽĨ�^ƚĂŶĚĂƌĚ��ŶŐĂŐĞŵĞŶƚ��ŐƌĞĞŵĞŶƚ �P�µ�]�����v�����X 

 
�ò�X ���u���Œ�P���v���Ç���‰�µ�Œ���Z���•���•�U�����•�������.�v�������Z���Œ���]�v�U�����Œ�������Æ���u�‰�š���(�Œ�}�u�����}�u�‰���Ÿ�Ÿ�}�v�����v�����•�Z���o�o���������‰�Œ�}�����•�•�������]�v���������}�Œ�����v������

�Á�]�š�Z���W�Œ�}�������µ�Œ�����·�í�ì-


