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Paynotes 1

Pay notes

What pay notes does the QCCS fill out?

Where do I find the Pay note workbook?

How do I submit a Pay note to Doc Express?

What else should I know about Pay notes?

Where can I go for help?

What types of Pay 
notes does a QCCS 
fill out?

Items subject to Adjustments

• Escalation/De‐escalation
• Bonuses (smoothness)
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Where do I find the 
most current Pay 
note?

• DocExpress 00‐ Standard Documents Contract, Forms 
drawer, 2605

• Oregon Department of Transportation : Forms : Construction : State of Oregon

Construction Forms (search 2605)

How do I submit a 
Pay note to 
DocExpress?

You will need:

• Adobe Acrobat Pro

• Completed Excel Pay note

• Required Backup Documentation
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What else should I 
know about Pay 
notes?

Naming Conventions 

BI vs PI 

A word about comments and supporting documents

Naming Conventions:

**USE THE DE DOCUMENT DIRECTORY** Available in the Standard Documents contract or as of 010/2022 in the 

Contract Documents drawer of all contracts. 

Only one BI or PI number is necessary in the title. (more about this in a minute)

Title must be under 256 characters. Preferably under 50. (50 characters takes up about ½ the width of your 

computer screen.)
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What else should I know about Pay notes? 
(continued)
• BI vs PI

• BI ‐(BI0020 Mobility) is an item available at bid.

• PI –(BI4020 Mobiliy) is an item ODOT is going to pay for that was NOT 
included at time of bid. 

• i.e.Contractor needs a second loader to complete extra excavation added with a change 
order. ODOT agrees to pay extra Mobility for the contractor to move this excavator to the 
construction site.

What else should I know about Pay notes? 
(continued)
• Comments and Supporting Documents

• Comments are searchable in DocExpress.
• If your backup documentation applies to multiple bid items, put them in comments. 

• Attachments can be Excel spreadsheets, Word Docs, photos or PDFs. 
• You are not limited to a flattened PDF as a supporting document. 
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Where do I go for help?

• Your local experts! The RAS or CAS in your 
office probably have tips and tricks for filling 
out pay notes.

• Lynda Nelmes 
• 503‐509‐7648 Lynda.nelmes@ODOT.Oregon.gov

• Summer Guthrie
• 503‐910‐8770 Summer.Guthrie@ODOT.Oregon.gov
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