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Quarterly Invoice and Progress Reports
Purpose

Allows ADOT to monitor progress of subrecipients

Provides FTA performance measure information.

The invoices submitted are used for reimbursement.

Initial?  How 
long do these go 

on?



Quarterly Requirements
Two Parts

Quarterly Invoice

Quarterly Progress or Performance Report 



Quarterly Reports
Forms

Invoice Forms

Operating*

Mobility Management and Non‐vehicle Capital

Progress / Performance Reports

Capital and Operating Performance Report*

Mobility Management Progress Report



Quarterly Reports
Process for Subrecipients

Sub‐recipient

‐ Completes and signs forms

‐ Submits invoices with required backup to ADOT 
electronically to mpdinvoice@azdot.gov

SUBJECT: 5310 Invoice Q(1‐4) Ops Agency Name

SUBJECT: 5310 Invoice Q(1‐4) MM Agency Name

‐ Submits electronic progress reports separately to: 
dharrigan@azdot.gov

SUBJECT: 5310 Progress Report Q(1‐4) Ops or Veh Agency 
Name

SUBJECT: 5310 Progress Report Q(1‐4) MM Agency Name



Quarterly Reports
Process for ADOT

ADOT

‐ Reviews invoice & back‐up documentation, clarifies as 
needed

‐ Submits invoices for payment

‐ Reviews progress report, logging performance info

‐ Reviews Mobility Management progress report with 
subrecipients in quarterly telephone call



File Names

Original File Names  ‐ you received 3 in January

New File Names – now there are 4 with the Ops Invoice 
and Progress Report separated into two files.

Either can be used but we think the separate files 
make it easier as you submit them to different places



Quarterly Progress Reports
Duration

Capital ‐ Vehicles

As long as a vehicle is on lien

Mobility Management

Generally the life of the project – one year

Operating

The life of the project ‐ generally one year.

Reporting periods:  Your projects are on a Federal 
Fiscal Year.  FTA also asks ADOT to report performance data on a 
calendar year.

Quarterly 
reports are the 

answer!



Quarterly Requirements
Get the Right Forms for Your Projects





The performance report tab is used for capital and operating!
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Invoice
Instructions
Fill in ALL the following cells. 
‐ Vendor # This is your ADOT approved Vendor number.
‐ Contract # Provided in Exhibit A. 
‐ Project # Provided in Exhibit A. 
‐ Quarter: Check the appropriate quarter billing period. 
‐ Grant Award Year: This form should be used for FY 2013 contracts. 

‐ Request for Payment Section: 
‐ ONLY FILL IN THE UN‐SHADED CELLS

‐ Put in your agency's mailing address even if your 
agency has a direct deposit account set up. 

‐ Print your name and title, and sign and date the form. 



Invoice
Instructions – Financial Back‐up
A system‐generated ledger showing expenses for 
the quarter your agency is invoicing ADOT for. 

Support documentation is maintained at the 
agency.

Or a manually created or spreadsheet ledger. 
Support documentation is submitted to ADOT.

Documentation of in‐kind expenses
Format that allows easy determination of eligibility
In‐line with your In‐kind Match Valuation



Now we will switch to the forms….



Quarterly Reporting 
Materials Needed
Financial Report for quarter
‐ Generated from accounting system or
‐ Manual with copies of all back‐up

In‐kind documentation
‐ Mileage log, attendance logs, etc.

Ridership and vehicle statistics
Logs of mobility management activities

It is best to gather information monthly so all that remains 
is totaling the numbers for each of three months. 



Quarterly Reporting 
Due Dates for Progress Reports
Progress Reports for FY 2013 Contracts:
‐ Quarter 1 (Oct. 1, 2013‐Dec. 31, 2014): July 15, 2014
‐ Quarter 2 (Jan. 1, 2014 – Mar. 31, 2014): July 15, 2014
‐ Quarter 3 (Apr. 1, 2014 – June 30, 2014): July 30, 2014
‐ Quarter 4 (July 1, 2014 – Sept. 30, 2014): Oct. 30, 2014

Way to go
Dolan Springs!



Quarterly Reporting 
Summary
This is the current process
The program will continue to be refined
‐ As transportation legislation changes
‐ Moving to reporting in e‐grants

‐ This framework will continue to be the foundation 
for invoicing and progress reports. 



Questions?


