
Federal Programs Purchasing Flowchart 
*** Please submit 3 weeks prior to need*** 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                 

                                                           

   
 

Need determined by the campus and must 

include the following: 

Send requisition to Federal Programs for 

Approval—by email: 

Title I —Raquel Taunton 

Title II, Title IV & SCE—Stephanie Free 

Title III—Christy Diego 

Justification form reviewed and 

approved by the C & I department 

   Federal Program department 

reviews form for: 

Cost Center 

Budget Code 

All Vendor Information 

Discount 

Shipping 

All of the above must be 

correct for approval. 

 

If the requisition contains all the correct information, 

pre‐approval will be granted and requisition will be 

returned to the campus to be generated into a 

purchase order in E‐Finance. 

If the requisition does not contains all 

the correct information, requisition will 

be returned to the campus notifying the 

requestor of any corrections needed 

before approval.  Pre‐approval will only 

be granted if all information is correct. 

Once corrections are made and pre‐

approval is granted, then requisition 

will be returned to the campus to be 

genereated into a purchase order in E‐

Finance. 

Once PO is in E‐Finance: 

*Federal Programs will approve PO 

* PO will be delivered to Accounts Payable 

* PO will be sent to the requestor 

 

*Allowable & Non‐Allowable 

Costs 

* Attach Justification Form & it 

needs to tie back to your 

CNA/CIP 


