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Submit Response Steps

Step 1 – “Register for this Bid” on Bids Homepage



Submit Response Steps

Step 2 – Accept the Terms of Service



Submit Response Steps
Step 3 – Registration “Success” ‐ then View Bid Details



Submit Response Steps

Step 4 – on Bid Details Page ‐ Start Submission



Submit Response Steps

Step 5 – Begin at the “Step 1” Chevron



Submit Response Steps
Step 6 – Edit each table – Insert Content – and SAVE MY BID often



Submit Response Steps

Step 7 – a fully completed table = Green Check



Submit Response Steps
• Step 8 – Upload Required Documents 
• Step 9 – Acknowledge Terms & Addenda
• Step 10 – Preview Bid
• Step 11 – Submit Bid



Submit Response Steps
• Bid/Proposal may be revised and resubmitted up 
until the deadline

• Bid Portal web clock is the official clock
• If an Addendum is issued after submission
bid/proposal is withdrawn by system and
must be resubmitted

• Any question must be submitted through the Bid 
Portal


