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Typical Green Sheet Processes – May 2023

Final Walk Thru – 
Punch List Created 

Green Sheet Process 
Start

*Contractor Provides‐
‐Affidavit of Bills Paid
‐Consent of Surety

Admin Staff 
Generates the 
Green Sheet 

Package and Routes 
to:

‐CFA Office
‐City  PM
‐T/PW 

Submission to City 
Hall for RoutingProject is Accepted 

by the City

Green Sheet from 
Construction Office

Project Manager 
Signature

CFA Manager 
Signature

Inspector 
Submits 

Service Report

Service Report 
Generated

Routed to the Water 
Development 
Department

Issues Letter of 
Completion

Letter of Completion 
Generated

Project Manager 
receives and 

electronically signs 
Letter of Completion

Project Manager forwards 
letter to Contractor/

Consultant/Developer/Etc.

*2 (two) year Maintenance Bond clock starts

Assistant City 
Manager Signature

*Developer utilizes the fully executed Green 
Sheet to release financial guarantee

Confirm all fees are 
paid and correct

Work Order is 
generated to 

Release the Meters

Small Meter
(2 inch and below) – 
Meter Services will 

set meter
Large Meter
(3 inches+) – 

Contractor will pick 
up and install meter

Billing Account is
Activated

CFA IPRC, CFA ,FRF, 
Plans Lab & Inspections Pre‐Construction 

MeetingInspector Assigned
Notice to Proceed

Construction

Green Sheet Process

Punch List 
Inspection

Contractor will need 
to Address All Punch 

List Items

*Final Inspection Notice is Received from 
Accela. Admin Staff initiates the Clearance 

Request and sends to:
‐Risk Management

‐Water
‐Soil Lab

‐Project Manager
‐CFA Office

Funds 
Available

IPRC – Infrastructure Plan Review Center /
CFA – Community Facilities Agreement / FRF – Financial Release Form

Staff Response required within 3 days*

Signatures are now all done Electronically

Construction Office 
initiates Green 

Sheet Routing for 
Signatures

Project Facilitation

*Final Inspection 
Scheduled

*Submitted via 
Adobe Sign

*When Scheduled, Triggers Clearance 
Request (See Green Sheet Process)

Inspector Collects 
the Following:

‐Acceptance Letter
‐Pipe Report (if 
applicable)

‐Final Worksheets
‐Notice of Project 

Completion

Project Acceptance 
Letter is generated

     Electronic Distribution to:
     *City Secretary
     *CFA Office
     *Finance
     *Various others within TPW

*Inspector Signature 

*Unless project w/City 
Participation with Water. 
In this case, the Inspector 

and Inspector’s 
Supervisor only 

APPROVES the document 
in Adobe.

Once the Greensheet process is 
complete, the Developer with work 

with the Contract Management Office 
to begin the CFA Closeout and 

Reconciliation Process 
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