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Doc Express Updates



Doc Express: 
New Webpage 
& Reminders

• Revised web page: 
https://iowadot.gov/local_systems/Post‐Letting‐
Resources/Doc‐Express‐and‐Appia

• Do NOT attach any additional documents to the contract 
or place anything extra in the Contract Signing drawer.  
Doing so will invalidate the contract.

– Resolution for County Engineer to sign contract to be put in 
“Agreements and Resolutions” drawer

• “00” Drawer

• Copies of previously issued naming conventions

• Current instructions

– User’s guide

– Workflow charts

– Change orders

– Contract signing

• Upload documents in a timely fashion

• New addition: Dairies Drawer



DocExpress: 
Naming 
Convention

• Naming conventions MUST be used
– Required for use on ALL Local Public Agency (LPA) projects let 

through the DOT that utilize DOT specifications

• Many agencies not complying

– Allows for easier DOT archiving and file organization

– If additional language is needed in file name
• The base naming convention must be followed.

• Additional descriptive language may be added to the END of the 
file name AFTER the base naming convention.

– Ex.: For progress vouchers on a tied contract that includes project 
#s (98) & (99)

• Base naming convention = Voucher nnn

• Name with additional info = Voucher nnn (98)  OR Voucher 
nnn (99)

• DOT systems cannot recognize and retain files that are not 
named correctly.

• Use naming convention according to letting date



• Standard Specification 1113.01,A.:  
– For contracts where Contracting Authority is a county or 

city, files uploaded to Doc Express shall be named and filed 
according to current Doc Express Drawers, Document 
Types, and Naming Convention published by Local Systems 
Bureau in Local Systems Instructional Memorandum 6.000, 
Attachment F.

• The Naming Convention Guide/Instructions, and past 
guides, can be found in Doc Express under Contracts \ “00 
Doc Express Instructions”.

OR
On Local Systems Doc Express & Appia web page: 

https://iowadot.gov/local_systems/Post‐Letting‐Resources/Doc‐Express‐and‐Appia

DocExpress: 
Naming 
Convention

I.M. 6.000 ‐Updated in March 2020







DocExpress: 
Payroll Naming 
Change

• Naming conventions MUST be used

• There has been a naming convention change for 
payrolls.

– New naming convention: PR nnnWE yymmdd

• Where:

– nnn is a sequential number for each subcontractor and all 3 
digits will be required

– WE stands for Week End

– yymmdd is a 2‐digit year, 2‐digit month, and 2‐digit day

• Note: The spaces will be required as well as the 3‐digit 
sequential number.

• Use on all projects that do not yet have a payroll submitted 
(if payrolls are required).

• If subcontractor is added, Tammi Bell must be 
notified so she can add them to the list in DocX

• Additionally, the .con file must be sent to Contracts 
as shown in I.M. 6.000 Attachment C.



Designating Contract Signature Authority
• I.M. 5.030

– “…the LPA shall utilize Doc Express to digitally 
sign the contract.”

– Board of Supervisors/ City Council may designate 
signature authority for the contract

• Full‐time employee of respective agency

– May be mayor or city clerk if no full‐time

• No consultants

• Must be designated in PROJECT SPECIFIC 
resolution

– Sample resolution in I.M. 5.030, Attachment C

• GovDelivery email sent 12/04/19

• Fastest contract signed in 8 hours

– Almost ALL in less than 30 days

• If uploaded to DocExpress, use “Agreements & 
Resolutions Drawers”

– Do NOT put in “Contract” drawer or add as 
supporting document  to contract

– Uploading to “Contract” drawer will cause need for 
the whole contract and bond to be deleted, re‐
uploaded, and re‐transitioned.

• Contact Local Systems or Contracts with any 
contract signing issues before contacting Infotech

– Do NOT contact the contractor! I.M. 5.030



Doc Express: 
Archiving/ 
Locking Projects

• If you have closed‐out projects that you would like 
hidden from your active project list, send an email to 
your Local Systems Field Technician (or the Program 
Manager for Systems Planning Bureau projects).

• All uploads or downloads of files should be completed 
prior to requesting the project to be locked.

• Locked projects are not permanently gone, but will be 
hidden from your active list.

• They can still be accessed using the padlock button



Doc Express 
Questions?

Contact Doc Express Administrator Tammi Bell (Tammi.Bell@iowadot.us) 
with questions/issues

Niki Stinn filling in during Tammi’s absence (Niki.Stinn@iowadot.us) 



Appia Updates



Appia: 
General Info • Revised web page: 

https://iowadot.gov/local_systems/Post‐Letting‐
Resources/Doc‐Express‐and‐Appia

• In use by ≈ 1/3 of counties and a handful of cities

• Required‐for‐use date (tentative)

• August 2021 (counties)

• February 2022 (cities)

• Contact Niki at Niki.Stinn@iowadot.us or 
515.239.1064 if you have questions or require 
technical support, not InfoTech.



How to Access DocX
& Appia?
• First, let Tammi Bell know your agency needs 

access

• https://www.infotechexpress.com/login

• Appia and Doc Express

– Both products in Infotech suite

– Accessed from same login



How to Get Access to Appia
Specifically
• Even if you already have an Infotech 

(DocX) account, you must request access 
to Appia specifically.
– Contact Tammi Bell 

• You can toggle to the Appia program, 
but nothing will show up if your 
account has not been activated.
– Once your account is activated, your 

account manager will manage its own list 
of Appia users.

– Anyone with an  Administrator or Senior 
Program Manager can give access to other 
users

• To do this 

1.

2. 3.

4.



Sharing 
Between the 
Programs -
Doc Express 
/ Appia

• Documents created in Appia

– Change Orders

– Weekly Reports

– Payment Vouchers

• No way to directly move a document from one to the 
other.

– Download/export from Appia

– Upload to Doc Express

• Can add link that will go directly to the documents in 
the drawer.



Appia: Local 
Systems Access • Read‐only access required for DOT‐let 

and DOT‐funded projects

– Niki Stinn

– Tammi Bell

– Regional Field Engineer

– Regional Field Technician



Appia: 
Project Setup 
Details

• Account ID included for each project

• Lump sum flags removed

• Contact Niki Stinn (Niki.Stinn@iowadot.us) 
for project set up files.

– “Easy button” files mostly in use ‐
available within days of letting

– Please request files ASAP for projects let 
before April

• Liquidated damages (LDs) 

– Automatically calculated if LD value 
entered

– Need to enter as “zero” in project setup 
to avoid automatic charges

– DOT requires change order for LDs



Instructions & Helpful Resources
YouTube Tutorials 
• Managing Users in Appia (3:15)

• Settings in Appia (4:09)

• Reference Data in Appia (5:05)

• Creating a Project in Appia (6:56)

• Daily Reports in Appia (10:13)

https://www.youtube.com/playlist?list=PLv
ZmrdHhIwRzz7NEhAQYcBMtTvIZgX4qa

Resources on Local Systems Website
https://iowadot.gov/local_systems/Post‐
Letting‐Resources/Doc‐Express‐and‐Appia

Newest Resource
• Step‐by‐step picture instructions for project setup and 

account management

Coming Soon 
• Step‐by‐step picture instructions for “under 

construction” projects



Appia: Payment 
Vouchers

• Use of Appia vouchers (PDFs)
– Use of Appia vouchers will be allowed in place of 

FM (309) vouchers IF
• you have made a request to Niki BEFORE 

advancing the project to construction AND

• Niki has given the “ok”

– Use “Detailed Payment” report

• Final vouchers
– Must generate “normal” voucher as final.  Do not use 

Appia’s final at this time.
• Appia final vouchers require a balancing change 

order.

• Working with Finance to allow balancing change 
orders, but not ok yet.

– Contact Niki when you get to final voucher stage.

• Automated voucher update
– Several payments have been tested with 

success

– Working through issue of retainage on 
multi‐project contracts with local and FM 

– Working through issue of negative 
vouchers

– New DOT financial system (Workday) 
going “live” on April 1 May 1



Sample 
Voucher



Sample 
Voucher 
Continued



Reminder: ALL Vouchers for Projects 
on the Farm-to-Market System 
• For all vouchers (except final) pertaining to projects on 
the Farm‐to‐Market system
– Send voucher to DOT.LocalSystems@iowadot.us for processing

• Local Systems staff is now processing vouchers for payment

• Will accept voucher as attachment or link to document in Doc Express

– No longer using DOT‐Finance email for vouchers

– Pertains to both Appia and Farm‐to‐Market (309) voucher submissions

– Does not pertain to locally paid projects which are reimbursed

– Continue to upload final vouchers to Doc Express as usual.  Field staff will 
submit final vouchers for payment with other close‐out documents.



Appia: 
Item Postings 
(Quantity Entries)

• Very important to enter all measurement, test 
result, and location information for items in the 
remarks and location fields in each item posting

– Field staff cannot audit without this information

– Report can be generated at end of project to export all 
item posting entries by bid item

• Remember that any type of attachment can be added.





Appia: Recent 
Challenges 
Faced

• Providing constantly up‐to‐date reference data for locals

– Reference data includes: Bid items, materials lists, 
contractors, etc.

– Safety Closure item currently out of date

• Calculating retainage for contracts with local and Farm‐to‐
Market funding sources & processing those automated 
payments through Workday

• Working through logistics of auditing and records retention

• Desire to customize reports and data entry fields.

• Automating payments

• Entering lump sum items 

– CPS (Contractor Pay System) requires $ amount instead of 
portion of 1.000

• Funding caps and funding source prioritization

• Challenges with “easy button” file

– Having to adjust many items

• Letting Date

• Section Names

• Funding 

• Liquidated Damages

– Infotech working on these items

– Plan is to eventually place these files 
in DocX



Appia: Time 
Limit Report

• Time Limit (Working Day) Reports ‐Coming Soon!

– Ability to enter:

• Controlling item

• Is contractor working ‐Yes/No

• Reason for delay

– % contract complete displayed on report

– Glitch fix for total days to date as of end date of report



Field Manager
• Field Manager counties

– Must be “all‐in” or “all‐out”

– Reminder to review set‐up tab in TPMS Development

• MUST inform Christy and/or Joe during project development if 
opting‐out



Appia: 
Upcoming 
Trainings

• Upcoming Trainings: IN‐PERSON 
(subject to change)

– March 17 ‐Carroll (west region)

– March 18 ‐ Le Grand (central region)

– March 31  ‐Monticello (east region)

• Register through IDOTU

• GovDelivery email with registration 
information sent 03/03/21

Image Credit: https://www.tirereview.com/tire‐
dealership‐training‐employees‐essentials/



Questions?

• Contact us with questions

– Tammi Bell: Account and user access issues

– Niki Stinn: Project assistance (creation / implementation / close‐outs)


