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Program Overview 

The Surplus Property Program (SPP) handles the transfer or disposal of property, equipment, or other assets for which 

the originating department no longer has a justifiable use.  Prior to the disposition of assets, the program offers UCF 

departments the opportunity to adopt items that have been placed on the list for disposal for a period of ten (10) 

business days from the date of initial entry by the originating Property Custodian (PCT).  If an item has not been adopted 

within that time period, the SPP team manages the disposal of the asset.   

The goal of the program is to manage every asset disposal in a manner that is in the best interest of the university.  The 

ultimate disposition decision for a particular asset should take into account all of the following: 

 What was the asset’s original acquisition cost? 

 What is the asset’s current market value? 

 Is the asset safe to sell to the general public? 

 Is it legal to transfer the asset to the general public? (Government‐related research equipment, high voltage 

laboratory equipment, items bound by contract or treaty, etc.) 

 Is it better to sell or recycle the asset?  For example, would the staging, management, and sale of the asset 

generate enough revenue to outweigh the logistical needs of the warehouse given the asset’s footprint?  (Large 

metal enclosures, broken racks, etc.)   

The SPP is governed by Florida Statutes and an internal UCF Regulation.  The SPP Account Manager should become very 

familiar with these documents, which may be reviewed at the following links: 

 F.S. 273.04 Property Acquisition 

HTTP://WWW.LEG.STATE.FL.US/STATUTES/INDEX.CFM?APP_MODE=DISPLAY_STATUTE&SEARCH_STRING=&URL=0200‐
0299/0273/SECTIONS/0273.04.HTML 

 F.S. 273.05 Surplus Property 

http://www.leg.state.fl.us/Statutes/index.cfm?App_mode=Display_Statute&Search_String=&URL=0200‐
0299/0273/Sections/0273.05.html 

 F.S. 273.055 Disposition of State‐Owned Tangible Personal Property 

http://www.leg.state.fl.us/Statutes/index.cfm?App_mode=Display_Statute&Search_String=&URL=0200‐
0299/0273/Sections/0273.055.html 

 UCF Regulation 7.302 Surplus Property 

http://www.regulations.ucf.edu/docs/notices/7.302SurplusProperty_amendedFINALAug11_000.pdf 
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The SPP Account Manager works with the various team members and others that have input into the program.  These 

individuals include: 

 Originating Property Custodians (PCTs) 

o The PCT starts the process for the removal of an asset from their respective department by entering the 

request into the SPP online database in accordance with the instructions found in the PCT User’s 

Manual.  This manual may be reviewed at the following link:  

http://rm.fs.ucf.edu/Forms/RM%20Surplus%20Property%20Program%20Database%20‐

%20PCT%20User%20Manual.pdf 

 

 General UCF Community Members 

o Members of UCF departments may adopt items, through their respective Property Custodians, that have 

been listed for disposal in accordance with the user’s manual found at the following link: 

http://rm.fs.ucf.edu/Forms/RM%20Surplus%20Property%20Program%20Database%20‐

%20Adoption%20Process.pdf 

 

 Surplus Property Program Property Manager and Support Team 

o The Property Manager(s) and members of the SPST are responsible for the pickup of assets listed for 

disposal and for making recommendations as to the best intended disposal of the assets retrieved (sale, 

recycle, or donation).   These actions are processed in the online database in accordance with the SPST 

user’s manual accessible from within Resource Management’s shared file server at: 

T:\Resource Management\Property Board\Manuals\RM 

Surplus%20Property%20Program%20Database%20‐

%20Property%20Managers%20Manual%2020160412.pdf 

 

 Surplus Property Program Account Manager 

o The SPP Account Manager is responsible for the overall management of the entire surplus property 

process.  Responsibilities include Property Custodian database training and oversight, database record 

management, support team staffing and scheduling, approval or rejection of support team 

recommendations, interfacing with the UCF Property Board, regulatory compliance, asset disposition 

management, cash and electronic payment management, periodic and annual reporting functions, and 

warehouse staging and process flow management.   The actions are performed in accordance with the 

instructions found in this manual. 

 

The SPP Account Manager should be very familiar with the user manuals referenced above as this position is responsible 

for the overall management of the program.  The Account Manager is also tasked with training others with regard to the 

program. 
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 UCF Property Board 

o The UCF Property Board makes the final determination as to an asset’s eventual disposition.  No action 

should be taken by the Account Manager or anyone else prior to Property Board approval.  The Property 

Board makes these recommendations in accordance with UCF Regulation 7.302 (linked above) and in 

accordance with the Property Board Voting Member User’s Manual accessible from within Resource 

Management’s shared file server at: 

T:\Resource Management\Property 

Board\Manuals\RM%20Surplus%20Property%20Program%20Database%20‐

%20Property%20Board%20Manual%2020160413.pdf 

  

System Login and Required Credentials 

The SPP online database is integrated with the UCF Federated Identity system.  Anyone with a valid NID and NID 

password may access the system, however each section of the database offers role‐based access that is tied to each 

individual’s NID and employee ID.   

For example, only Property Custodians (as listed in the PeopleSoft Financials System Departmental Authorization List) 

may enter new pickup requests.  Only members assigned to the support team by the Account Manager may make 

dispositions, and only Property Board voting members may review and make final decisions as to an asset’s eventual 

disposition.    

For Property Custodians, the Departmental Authorization List and the individual tagged asset listings for their respective 

department(s) from PeopleSoft Financials are automatically updated each day so the Account Manager does not have to 

manage this as a manual process.   

The access the system, login in with your NID and NID password at the following link: 

https://secure.fs.ucf.edu/Surplus 
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Reviewing Property Custodian Inputs 

Upon gaining access to the system, the Account Manager will have access to a number of sections of the system.   All 

sections are accessible from the menu links on the left‐hand side of the screen. 

 

A good starting point each day is to review the items that have been newly‐entered by the PCTs.  From the time an item 

has been entered until the time the adoption period expires, the originating PCT may edit the information.  There are 

certain exceptions to this rule, namely entries for assets that have an original acquisition value of over $5,000 and are 

tracked in the UCF Inventory and Property Control database in Finance and Accounting.  These are commonly known 

throughout the UCF community as “tagged assets”.   The information for a tagged asset is automatically populated to 

the SPP database when an originating PCT enters the property decal number into the system.  This is by design and 

eliminates the potential disposition of a tracked asset without notification to Property and Inventory Control. 

The main reason to review the PCT inputs each day is to ensure there will be no issues with the eventual pickup and 

processing of the asset should it make it past the adoption period without being assigned to another department.   For 

example, if a PCT were to enter a computer system with an original acquisition cost of $25.00 and the asset made it 

through the system up until the point of review by the Property Board, the voting members of the board would most 

likely reject the request due to the inaccurate information.  This leads to logistical issues within the warehouse as well as 

a backlog of sales and recycling dispositions as now the asset would have to wait until the proper information has been 
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entered and reviewed by the board for a second time.  By getting ahead of potential issues, the Account Manager can 

streamline the work flow for the entire team. 

To access the details for an individual record that is still within the adoption period, click on the “Property Adoption List” 

link on the left‐hand side of the screen. 

 

This will bring you to the list of items that are still within the adoption period and have yet to be picked up by the SPP 

Support Team.  To access an individual record from this screen, click on the blue record number hyperlink to the left of 

each line item. 

 

The record number link will bring you to the summary page for the intended item.   From this page, inspect the details of 

the entry to ensure that the original acquisition cost is reasonable, the description is accurate, and other PCT inputs such 

as serial numbers, condition, etc. are reasonable for the asset listed. 
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If an entry appears to require editing before further processing, contact the originating PCT and request the edit(s).  This 

will prevent a rejection at the time of pickup or a potential Property Board rejection later in the process.   Additionally, 

noticeable patterns by certain PCTs may lead to training opportunities for new PCTs in the future. 

Removing Items from the Available Adoptions List  

Occasionally, the Account Manager may be required to remove an item from the list of available adoptions.  There are 

generally two categories of assets that may require being removed from the adoption list prior to the expiration of the 

ten (10) day adoption period.   

1. As of July 2016, there are items in the surplus property warehouse that have been previously approved for 

resale by the Property Board, but were originally entered into the legacy surplus property database.   These 

items will need to be re‐entered into the new system so that they are available to be attached to a sale in the 

new database at a future date.  As they have already been processed through the adoption phase and Property 

Board approval phase, the adoption period may be by‐passed for these items. 

2. Occasionally, an item will be processed through the program that is not suitable for adoption.  For example, if a 

temporary classroom trailer is detached from the premises it becomes tangible personal property per the 

statute and is subject to the surplus property regulations.  However, suppose that the department of 

Environmental Health and Safety has condemned the trailer.   This asset would not be suitable for adoption and 

therefore would need to bypass the ten (10) day waiting period before processing could begin. 

If an item needs to be removed from the adoption listing, navigate to the item’s summary page from the adoption list 

and click on the “Remove from Adoption” button at the bottom of the screen. 
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You will be prompted to confirm the request. 

 

By clicking the “OK” button, the item will be removed from the list of available adoptions and moved to the support 

team’s list of items awaiting pickup. 

 

This functionality should be used sparingly and only when necessary as all departments should have an opportunity to 

adopt useable assets to reduce acquisition expenditures.  Additionally, only SPP Account Managers have access to this 

functionality.  

Assisting the SPP Support Team 

The Account Manager should assist the Property Manager(s) and Support Team members in the following areas: 

1. Pickup scheduling and route management. 

2. Inbound load, space allocation, and staging management. 

3. Asset disposition recommendations. 

To obtain an overview of the pending inbound items, navigate to the “Pickup View” link under the “Account Manager” 

header on the menu bar. 
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This will bring you to the listing of items that are no longer within the adoption period, but have yet to be picked up by 

the support team.   This list is searchable by building name, item description, Property Custodian, and other fields.  Each 

building is grouped together regardless of the originating PCT, floor, etc.   Each line item also includes the total number 

of requests and the total piece count per building.   The bottom area shows the total number of pieces and the total 

number of requests outstanding. 

 

When assisting the support team with the scheduling of pickups, care should be taken to group requests based on 

building location, floor location, etc. to minimize the amount of time required to retrieve the assets.   Additionally, by 

reviewing this list in conjunction with the current adoption list, the Account Manager can get a better handle on the 

inbound asset flow to better anticipate spacing needs within the warehouse.  To inspect a pending pickup more closely, 

click on the plus sign to the left of the building name and it will expand the view to show the individual requests.   

Clicking the blue record number links will take you to the summary page for that asset. 
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Reviewing, Approving, and Rejecting Support Team Disposition Recommendations 

The Account Manager is tasked with reviewing the asset disposition recommendations made by the individual support 

team members.   After review, the Account Manager will determine whether to approve or reject a recommendation.   

To access the listing of recommendations that are awaiting review, click on the “Review Recs” submenu link on the left 

side menu bar under the “Account Manager” link. 

 

This will bring you to the current list of pending recommendations. 
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The list of recommendations needing review is searchable by record number, description, category, cost, or 

recommendation type.    You can view the individual request by clicking on the blue record number links on the left hand 

side of the screen. 

 

If you have reviewed the item and have determined to approve the recommendation, place a check in the box to the left 

of the record number and then click the “Approve” button at the bottom of the screen. 

 

You may select as many line items as necessary if you want to approve more than one item at a time.  You will then be 

prompted to confirm the approval(s). 

 

The approved items will no longer appear on the Recommendations List and will move forward in the work flow process 

for Property Board review. 
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To reject a recommendation, place a check in the box to the left of the record number and click the “Reject” button at 

the bottom of the screen. 

 

As with the approvals, you may reject multiple line items at the same time.  After clicking the “Reject” button, you will 

be prompted to confirm the rejection.  Rejected items are sent back to the SPP support team for further evaluation. 

 

To review the history of any transaction in the database, you can use the “Search Items” link on the menu bar. 
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From the “Search Surplus Items” screen, enter the record number in the first search box and the record will populate 

below.  Click on the blue record number link and then navigate to the “History” tab on the “Surplus Item” page.    

 

 

To see if any notes have been added to the record, use the “Notes” tab.  Any user with access to the page can add a note 

to a record. 
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Changing a Recommendation 

Occasionally, a recommendation made by the support team will need to be changed (only the Account Manager may 

change a recommendation).  This may be the result of having an asset that was previously approved for resale by the 

Property Board that later failed testing by the technical team.  Additionally, the Property Board may desire to try to sell 

an asset that was recommended for recycling.    

To change the recommendation for an item, use the “Search Items” link from the left side menu bar and enter the 

record number into the first search box.  When the record populates, click on the blue record number link. 

 

Use the “History” tab to access the “Change Recommendation” button. 
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In this example, we will assume that the asset listed, a microwave, was recommended for resale to the general public.  

According to the system, this item is still awaiting Property Board approval but in the meantime the support team tested 

the asset and realized that it does not power on.  The team would like to change the recommendation for the asset to 

recycle. 

From the item’s history page, simply click on the “Change Recommendation” button and a new screen will appear giving 

you the option to change the recommendation to another disposition.  You will also be prompted to add a reason for 

record keeping purposes.  When the recommendation has been changed and your reason has been entered, click the 

“Change Recommendation” button to save it to the database. 

 

 

You will be prompted to confirm your change. 
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After the change has been committed to the database, any previous Property Board votes will be vacated and the entry 

will be sent back to the board for voting.  You’ll notice from the screenshot below, that the original request to classify 

the asset as a resale item has now changed to a recycle request. 

 

The screenshot shown above is from the training version of the database.   

Records found in the production version of the database will show the current Account Manager and Property Board member names. 

 

 

 

This space intentionally left blank 
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Assisting the Property Board 

Occasionally, an asset disposition recommendation will be rejected by the Property Board.   For example, the board may 

believe that not enough information was provided in the original entry.  Items that have been rejected by the Property 

Board will display with a yellow background in the “Process Items” list under the “Support Team” menu section. 

 

To investigate the reason(s) for the rejection, click on the blue record number on the left side of the line item and 

navigate to the “Notes” tab. 
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For items such as these, the entry needs to be corrected and then recommended a second time.  If the correction is 

simply an enhancement to the text description, it can be made by the Account Manager.  If the correction is related to 

the original acquisition cost, the change will need to be made by the PCT for department RM Surplus Property Aux 

(account 02870305) as that individual has a special role in the system which authorizes changes to acquisition costs after 

the initial entry by the originating Property Custodian. 

Property Board rejections create logistical and staffing issues in the warehouse due to the backlog of assets awaiting 

processing.  Efforts should be made by the Account Manager to keep these to a minimum. 

Asset Sales, Recycling Dispositions, and Donations 

Items may not be sold, recycled, or donated without Property Board approval.  The disposal of an asset from campus 

prior to Property Board approval is a violation of Florida Statutes and UCF Regulation 7.302.   As of July 2016, there are 

five (5) disposition methods available for the disposal of surplus university property: 

 Retail sale to the general public (reserved for later use upon the opening of the UCF Surplus Property Retail 

Store in 2017) 

 Online sale (currently restricted to auction sales made on www.govdeals.com). 

 Construction and demolition debris (CND) recycling. 

 Electronics recycling. 

 Donations to non‐profit organizations, churches, or other governmental agencies. 

Retail Sales 

Construction is scheduled to commence on the Facilities and Safety Warehouse Support Building during the summer of 

2016.  This building is scheduled to be completed in 2017.  One section of the building will house the surplus property 

retail store where the general public may purchase surplus assets that have been approved for sale by the Property 

Board.   Upon the completion of this building and the opening of the storefront, this manual will be updated to include 

instructions on the processing of sales transactions from that venue. 

Online Sales 

Currently, the only approved online sales venue for UCF surplus property is www.govdeals.com.  This auction company is 

registered with the Joint Partners Alliance and meets the requirements of UCF Purchasing and University Audit as a 

business partner of the university. 

All items listed for sale on GovDeals are to be entered into the SPP database at the time of listing.  This ensures that the 

items being offered to the public have been approved for sale by the Property Board prior to transacting the sale.  The 

SPP database will not permit an asset to be added to a sale if the work flow process has not been completed. 
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It is recommended that the Account Manager logs into the SPP database and GovDeals at the same time under separate 

internet browsers.  This will make toggling between the two systems much easier. 

To log into the GovDeals system, navigate to www.govdeals.net and enter your credentials.   The UCF account number is 

2863 and new user credentials may be assigned by the UCF GovDeals representative or a current account manager.  

 

After logging into the GovDeals server, you will be brought to the dashboard for the university’s account. 
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Because GovDeals uses enhanced HTML in their listings, it is highly recommended that the Account Manager makes use 

of the “Duplicate” function when posting new items so as to avoid rewriting or overwriting the HTML template used in 

previous listings.  To access a currently‐listed item to copy, click on the “Sent to Auction” link in the box in the middle of 

the dashboard screen. 

 

This will bring you to the listing of items currently posted for auction.   Find an asset similar to the one you wish to list 

and use the menu on the right‐hand side of the screen to select the “Duplicate” option. 

 

This will bring you to the page where you will enter the details for your listing.   The first step is to enter a meaningful 

description in the “Short Description” field. 

 

As previously mentioned, you will only need to edit a portion of the HTML and text description information found in the 

box below the “Short Description” field. 
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Edit only the highlighted areas shown below to match the details for the asset you are currently listing.  The arrows and 

explanations to the right in the following text are for illustrative purposes only and will not appear on the GovDeals 

listings. 

<table align="center" width="85%> 
<tr colspan="2"> 
<td width="10%"> 
<img src="http://www.rm.fs.ucf.edu/images/ucf_recycles.jpg" alt="UCF Surplus Program" width="150px"></img> 
</td> 
<td width ="90%"> 
<img src="http://www.rm.fs.ucf.edu/images/Surplus_Property.gif" alt="UCF Surplus Property"></img> 
</td></tr></table> 
<HR> 
<p align="center"> 
<b><u>One (1) 20 Inch Apple iMac 5,1 Computer</u></b> 
</p> 
This Apple iMac 5,1 includes:<br> &nbsp;  
<ul> 
<li>2.16 GHz Intel Core 2 Duo processor</li> 
<li>250 GB hard drive (wiped)</li> 
<li>2 GB RAM</li> 
<li>No mouse or keyboard included</li> 
<li>Apple power cable included</li> 
<li>S/N W870677GVUV</li> 
</ul> 
The hard drive has been wiped for security purposes so an operating system will need to be installed prior to  
use.  This computer boots to the System Profiler screen (with a borrowed o/s disk), but it was not evaluated  
beyond that point and the overall condition is unknown. 
<br><br> 
Starting bid only $20.00! 
<center> 
<br><br> 
<b><u> 
UCF Surplus Use Only 
</u></b> 
<br> 
508691 
</center> 
 
 

NOTE:  Be sure to insert helpful tips in the listings for situations such as university holiday closings or special pickup 
instructions for oversized items. 

 

Title of the asset or group of assets 

General description and standard disclosures 

Opening bid amount

SPP Database record ID(s) for the asset(s) listed
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After the text description has been updated to include all pertinent information for the asset, set the status to “Ready 
For Auction”, select the appropriate category for the asset, indicate whether the listing is for a single asset or a group of 
assets, and then enter the asset’s surplus property record ID from the SPP database into the Inventory ID field.   
 

 
 
If you are listing a group of assets, use the “Secondary Inventory ID” field to record all of the SPP database record 
numbers included in the listing as the “Inventory ID” field will only hold a few records.   
 

 
 
If the brand or model number are available, you may enter that information for customer search purposes as well. 
 

 
 
Leave everything else on the page unedited so as to ensure the “boiler plate” information and related HTML appear 
correctly on the listing.   After you have entered the description and other details for the asset(s), click the “Save 
Duplicate Record” button at the bottom of the screen. 
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This will bring you to the Media Editor screen where you may upload photos for the asset.   To begin uploading photos, 
click the “Add Files” button. 
 

 
 
The “Add Files” button will launch a standard file selector dialogue box with which you can navigate to the intended 
digital images. 
 

 
 
Select the digital image files for the asset and then click the “Open” button. 
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After the photos have been selected and the file locator dialogue box has closed, click the “Start Upload” button to 
being transmitting the digital images from your computer to the GovDeals server. 
 

 
The files will begin to upload and when complete, they will show as thumbnail images on the “Media Editor” page. 
 

 
 
To rearrange the photos, simply click, hold, and drag the thumbnail image to the position in which it should appear in 
the listing.  Click the “Save Sequence” button to save the new image order.  The image with the red outline will be the 
thumbnail that is displayed on the main GovDeals page.   
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To see a preview of what the listing will look like to the customer, click the “Preview Asset” button.   
 

 
 

NOTE: The photos will expand to a much larger size when clicked 
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Before setting the price and auction date, you will need to enter this sale into the SPP database to ensure that the item 
you are listing has been approved for sale by the Property Board.   The reason that this is done at this point, is that you 
will need the GovDeals Asset ID number to enter into the SPP database which would not be available if the sale was 
created in the SPP database before it was created in GovDeals. 
 
From another web browser, click on the “Sales” link from the main dashboard in the SPPDB. 
 

 
 

Click the “Create Sale” link to start a new sale then choose the appropriate venue.  In this example, we will be creating 
an “ONLINE” sale. 
 

 
 
After selecting the venue, enter the Reference ID which in this case will be the GovDeals Asset ID.  Then enter the 
Title/Description, which should always be the same as the main title used in the online listing in the GovDeals system.  
Click the “Create Sale” button to insert the new sale record into the database. 
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This will bring you to the main screen for that sale.  From here you can add items to the sale as well as make notes if 
necessary.    
 

 
 
A sale can have many items but a single item can only be assigned to a single sale.  This prevents items from being listed 
twice or being listed for sale and for recycling at the same time.  For this example, we will need to add Record ID 508688 
to this sale.   Click on the “Items” tab at the top of the sale details section to being the process of adding items. 
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Click the “Add Items” button to search for your asset(s) to be added. 
 

 
 
The “Add Items” button will bring you to the listing of all available assets that have been approved for sale by the 
Property Board but have yet to be added to a sale. 
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This listing is searchable by Record ID, Description, Asset ID, and Asset Tag (for taggable assets only).  For this example, 
we’ll use our Record ID as the search criteria. 
 

 
   
You will need to indicate the number of items from the original quantity listed by the originating Property Custodian that 
you would like to add to the sale.  The quantity available is the number on the left and the quantity being added is on 
the right with the “increment” and “decrement” buttons.   The system will also not permit you to add more than the 
available quantity to the sale. 
 

 
 

To add the item(s), set the quantity and then place a check in the box to the left of the Record ID number.  Click the 
“Add Items” button to add them to the sale. 
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Closing the “Add Items” window will return you to the main sale page where you can add additional items or remove 
items that have been accidentally added to the sale.   If you want to remove an item that was accidentally added to the 
sale, place a check in the box to the left of the Record ID number and then click the “Remove Items” button at the 
bottom of the item listing. 
 

 
You will be prompted to confirm the removal of the asset from the sale. 
 

 
 

The item removed from the sale will no longer appear on the Items listing and the asset will be returned to inventory for 
use on a future sale. 
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After all of the items have been added and you are satisfied with the description entered, click the “Save Sale” button on 
the main “Sales Information” tab. 
 

 
 
After the sale has been saved to the SPP database, you can then set the auction date and price in the GovDeals system. 
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On the “Auction Date” page, you will need to set the auction end date, auction end time, the opening bid amount, the 
current sales tax rate for Orange County, and the bid increment.  After these details have been entered, click the “Add 
New Auction” button at the bottom of the page to save the auction.  Starting bids should be entered in amounts similar 
to past auctions for the same type of asset.   Also, homogenous assets should be spaced out so as to not flood the 
market with a particular item.  Having multiple auctions with the same asset make/model closing on the same day leads 
to lower final bids due to the multiple selections available. 
 

 
 

The GovDeals website will confirm that the auction was loaded successfully or it will prompt you to correct any errors or 
to add any missing information.    
 

 
 
Occasionally, a customer will ask a question about an asset through the GovDeals website.  To view all pending 
unanswered questions, click on the “Q&A link” under the “Assets” tab on the main dashboard in the GovDeals system. 
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This will bring you to the “Questions and Answers” page.  The page is split into two categories.  The first is for the 
pending, unanswered questions and the second is for past questions that have already been answered.    To filter out 
older questions, use the “At Auction” option in the search criteria.  To answer the question, click the “Answer Question” 
button on the right. 
 

 
 
After you’ve entered your answer to the customer’s question, click the “Submit Answer” button at the bottom. 
 

 
 
The question will be moved to the “Answered Questions” category and your response will be emailed to the customer 
by the GovDeals server. 
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When the auction for your listed asset has closed with a winning bidder, you will need to email the customer, from the 
departmental account of surplusproperty@ucf.edu, with payment and pickup instructions.  The customer’s email 
address may be found in the GovDeals certificate that is emailed to the departmental email account for each successful 
auction sale.  The email notification template providing payment instructions follows: 
 

UCF Surplus Property 
Congratulations on being the winning bidder! You have 5 business days to arrange for payment, and 10 business days for 

pick up. Here are the next steps: 

Payment Options 

 PayPal : Send to surplusproperty@ucf.edu 

 Cash: Please bring exact change (US currency). 
Unfortunately we don’t have a cash drawer.  

 Money Order: Payable to “University of Central 
Florida” 

 Cashier’s Check: Payable to “University of Central 
Florida”  

o Both money orders and cashiers checks can 
be sent to our address below 

 

Pickup and Directions 

 Hours: M – F, 8 am – 4 pm (excluding UCF 
holidays) 

 Unfortunately we don’t ship. Please e‐mail 
The UPS Store for assistance. 

 Please e‐mail or call to arrange for pickups of 
bulky items or large lots at least 24 hours in 
advance. 

 Our address (below) is not listed in some GPS 
systems. You can use this map  to navigate 
once on campus.  

 We are a warehouse, so pull right on up to the 
docks! 

 

Contact 

Phone : (407) 823‐2398 
Fax : (407) 823‐3529 

E‐mail : surplusproperty@ucf.edu 
Address : 3540 East Perseus Loop, Orlando, FL  32816 

 
Special Notation: UCF property transfers of surplus property or otherwise, may involve equipment, software or technical information 

subject to U.S. export control laws and regulations whose export is restricted by statute.  Violations may result in administrative, civil 

or criminal penalties.  Buyers assume all responsibility to comply with such laws including obtaining prior U.S. government approval 

or authorization to transfer or retransfer the property to another country.  UCF assumes no liability for such transfers.  
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After the winning bidder has been notified via email, the sale record in the SPP database will need to be updated to 
include the details.  From the main dashboard, click on the “Search Sales” link in the left side menu bar.  
 

 
 

Enter your sale record reference ID in the search box.  This should be the same number as the GovDeals Asset ID that 
you originally entered when you listed the item. 
 

 
 
Click on the blue reference ID link to access the record. 
 

 
 

Click on “Sold” button on the bottom to mark the sale record as “Sold”.   You will be prompted to enter the amount that 
the asset(s) sold for as well as the customer who made the winning bid.   
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THE SALE AMOUNT SHOULD NOT INCLUDE SALES TAX.  THE DATABASE WILL FIGURE OUT THE TAX DUE BASED 
UPON THE CUSTOMER’S TAX EXEMPT STATUS OR STANDARD RETAIL CUSTOMER STATUS. 

 

 
Sample data from the training version of the database – not actual customers 

 
If the winning bidder is a new customer, you will need to enter the customer details into the database.  You can retrieve 
this information from the GovDeals certificate for the auction.  Certificates are emailed to the departmental email 
account of surplusproperty@ucf.edu at the time the auctions close or they can be obtained from the GovDeals website 
under the “Sold on Auction” link from the main page. 
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Click on the “New Customer” link to add a customer to the database.   
 

 
 

The “New Customer” dialogue box will pop up and you can fill in the information in the various fields on that form.  If 
the customer has a valid (and current) sales tax exemption certificate, be sure to enter that information in the boxes 
provided.  Sales tax exemption certificates must match the customer’s business information in the GovDeals system.  
Florida sales tax certificates may be verified as current at https://verify‐taxcerts.state.fl.us/.  
 

 
 

Sales tax exemption certificates do not have to be accepted and it is within the Account Manager’s right to reject any 
exemption certificate that appears to be fraudulent or if it does not match the business registered with GovDeals. 
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After the customer information has been entered, click the “Save” button at the bottom of the dialogue box to commit 
the record to the database.  You may still have to search for your newly‐entered customer on the “Fill to mark sale sold” 
dialogue box if it does not automatically populate.   Click the “Submit” button to save the customer to the sale.   
 

  
 

You will be prompted to confirm the transaction.    
 

 
 

YOU WILL NOT BE ABLE TO MAKE CHANGES TO THE SALE RECORD AFTER MARKING IT AS SOLD.  BE SURE TO ADD ANY 
TAX EXEMPTION INFORMATION TO THE CUSTOMER’S FILE IN THE DATABASE PRIOR TO MARKING THE SALE AS SOLD.  
FAILURE TO UPDATE THIS INFORMATION BEFORE MARKING THE SALE AS SOLD WILL CAUSE TAX TO BE ADDED TO THE 
SALE AND IT CANNOT BE RETROACTIVELY REMOVED.   

 
Your sale will now change from “Awaiting Sale” status to “Awaiting Payment” status.   If your customer is tax exempt 
and has a valid tax exemption certificate on file with the SPP, the database will not include tax on the sale record. 
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Customers purchasing items from the university through GovDeals auctions have four (4) available methods of payment.  
They can pay using PayPal, pay with cash (exact change only), pay with a money order, or pay with a cashier’s check.  
The SPP does not accept personal or business checks for online auction sales at this time.    
 
While most customers make payment at the time of pickup, some of our customers are not local and there are instances 
where customers will make payment several days in advance of the physical pickup of the item(s).  For this reason, the 
SPP database was designed with functionality that allows transactions to be paid for on one date and then marked as 
picked up on another.   
 
To begin the processing of a customer payment, click the POS (Point of Sale) link on the left hand menu bar from any 
dashboard within the SPP database. 
 

 
This will bring you to the “Point of Sale” page showing all open sales that have not yet been paid.  You can search the list 
by the customer’s name, the reference ID, or by the title of the sale that you entered when the sale was created. 
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For this example, we’ll use our sales reference number for search purposes. 
 

 
 
To being processing the payment, click on the blue “Add” hyperlink to the left of the customer’s name to add the 
transaction to the payment processing side of the screen. 
 

 
 
 
After the customer’s line items have been added to the payment processing side of the screen, click on the “Transact” 
button to process the payment.  If the customer is paying for multiple sales at once, combine them all into one 
transaction. 
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This will open up the “Process Payment” screen where the payment details may be entered into the sale record. 
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For this example, we’ll assume that the winning bidder is an out‐of‐state customer who mailed us a cashier’s check. 
 

 
 

Notice at the top of the form, the balance due now shows zero.  Additionally, we have left the “Mark Item as Picked 
Up?” box unchecked as we have received payment, but the asset remains in the warehouse.  This will be updated at a 
later date when the pickup has been made by the customer’s courier service.  After all of the details have been entered, 
click the “Transact” button at the bottom of the screen to save the payment record. 
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A receipt will be generated that can be emailed to the customer and can also be placed on the physical asset in the 
warehouse to inform warehouse employees that the auction has been paid.  To view the receipt, click on the “Click here 
to review the receipt” link.  This document can be saved in PDF format for emailing purposes. 
 

 
 

 
 
 
 
 



 

Resource Management
Surplus Property Program

Surplus Property Program Database User’s Manual
 
 

 

Page 45 of 93 
 

If the customer has made payment but has yet to pick up the asset(s), an email should be sent to the customer from the 
departmental email account of surplusproperty@ucf.edu acknowledging payment receipt.  The email template for 
payments received follows: 
 

UCF Surplus Property 
Thank you for your payment!  Pick up must be made within 10 busines days of auction closing date. Here is the next 
step: 

Pickup and Directions 

 Hours: M – F, 8 am – 4 pm (excluding UCF holidays) 

 Unfortunately we don’t ship. Please e‐mail The UPS Store for assistance. 

 Please e‐mail or call to arrange for pickups of bulky items or large lots at least 24 
hours in advance. 

 Our address (below) is not listed in some GPS systems. You can use this map  to 
navigate once on campus.  

 We are a warehouse, so pull right on up to the docks! 
 

Contact 

Phone : (407) 823‐2398 
Fax : (407) 823‐3529 

E‐mail : surplusproperty@ucf.edu 
Address : 3540 East Perseus Loop, Orlando, FL  32816 

 

Special Notation: UCF property transfers of surplus property or otherwise, may involve equipment, software or technical information 

subject to U.S. export control laws and regulations whose export is restricted by statute.  Violations may result in administrative, civil 

or criminal penalties.  Buyers assume all responsibility to comply with such laws including obtaining prior U.S. government approval 

or authorization to transfer or retransfer the property to another country.  UCF assumes no liability for such transfers.  

NOTE:  Contact a current Account Manager for assistance in setting up email templates in your Outlook email client. 

 
As many customers will win multiple bids each week, assets should be staged in the warehouse in groups by customer.  
This will streamline the pickup process by decreasing the labor time required to retrieve assets therefore providing a 
better experience for the winning bidder.   
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You will now need to mark the auction as paid in the GovDeals system.   Log into the GovDeals server using the login 
process described earlier and navigate to the “Paid For/Picked Up” subcategory under the “Reports” menu bar link on 
the main dashboard. 
 

 
 
This will bring you to the listing of all unpaid auctions.   This list is sortable by any of the category titles shown.  In this 
instance, we’ve sorted our list by customer name. 
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Use the “Status” combo box on the right‐hand side of each line item to change the status from unpaid to paid.  If the 
customer made the payment and asset retrieval in person, you can use the “Picked Up” option to mark the line item as 
both paid and picked up at the same time. 
 

 
 

After the line items have been marked as either paid or picked up, click the “Submit” button at the top of the listing to 
commit the changes to the GovDeals database. 
 

 
 

Occasionally, a customer will be late with payment.  To send them a friendly reminder about the payment obligation of 
the auction, simply click the “Reminder” button and the GovDeals server will email the customer with a request for 
payment.  If you have previously sent a reminder, a date will be shown where the reminder button would have been for 
that line item. 
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All payments are processed in basically the same manner in the SPP database with one small exception for PayPal 
payments.   PayPal charges a merchant processing fee for payments processed through their system.  This cost needs to 
be captured in the SPP database for accounting purposes.    
 
For this example, suppose an auction closed successfully and the winning bidder made payment via PayPal.  We would 
start in the same manner by searching for the sale under the “POS” menu link. 
 

 
 
Click the blue “Add” link to add the transaction to the payment processing side of the screen and then click the 
“Transact” button (same process as in the previous example). 
 

 
 
You’ll notice that the section for PayPal payments include fields for “Reference Number” and “Fee”.   The reference 
number is the PayPal Transaction ID for the payment and the fee is the merchant processing fee charged by PayPal for 
processing the payment.  Both numbers can be viewed from within the PayPal system. 
 
First, log into the PayPal system at www.paypal.com.   Login credentials can be provided by a current Account Manager.  
After you’ve successfully logged into the system, navigate to the “Activity” link in the top menu bar. 
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If your transaction is not in the list shown or there are a large number of unprocessed payments, use the “Search for 
transactions” box in the upper right‐hand corner to find it.  
 

 
 

Clicking the search box magnifying glass on the right will bring up your transaction. 
 

 
 
Click on the line item to bring up the transaction details.   
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The transaction ID number will be used in the SPP database in the “Reference Number” field and the Fee amount will be 
used in the “Fee” field. 
 

 
 
Next, suppose the customer who had previously sent us a cashier’s check for his auction has now arranged for a courier 
to pick up the asset.  At the close of the business day, the record now needs to be marked in both systems as “Picked 
Up”.  
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To mark the asset as picked up in the SPP database, navigate to the “Search Sales” submenu link in the menu bar under 
the “Sales” category. 
 

 
 
Use the search boxes at the top to find your sale.  Click the blue “Reference ID” link to enter the sale record. 
 

 
 
Click the “Pickup” button at the bottom of the sale to mark the asset as picked up. 
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You will be prompted to confirm the pickup. 
 

 
 

Your sale will now be marked as complete. 
 

 
 
 
 

ALL NON‐ELECTRONIC PAYMENTS RECEIVED MUST BE VERIFIED BY AT LEAST TWO (2) MEMBERS OF THE SPP TEAM 
UPON RECEIPT AND IMMEDIATELY PLACED INTO THE WAREHOUSE SAFE FOR SAFEGUARDING AND END‐OF‐DAY 
PROCESSING.  CASH AND BANK PAYMENT INSTRUMENTS SHOULD NOT BE LEFT UNATTENDED ANYWHERE IN THE 
WAREHOUSE FOR ANY REASON.   THE COMBINATION TO THE WAREHOUSE SAFE IS ACCESS RESTRICTED AND 
AVAILABLE ONLY TO ACCOUNT MANAGERS AND THE ASSOCIATE DIRECTOR OF RESOURCE MANAGEMENT. 
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Occasionally, an online auction sale will need to be canceled.  This may happen due to the winning bidder having not 
made payment or if perhaps there was a material error in the listing details on the part of the SPP team member. 
   
For canceled sales, such as in the event that a winning bidder fails to make payment, the sale must be canceled in the 
SPP database as well as in the GovDeals system.   To cancel a sale, use the “Search Sales” option under the “Sales” menu 
bar on the left side of any screen within the SPP database. 
 

 
Use the search boxes at the top to locate the sale you are canceling. 
 

 
 
Click on the blue “Reference ID” link to enter the sale record.  Click on the “Cancel” button at the bottom. 
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You will be prompted to enter the reason for the cancelation from the drop‐down combo box. 
 

 
 
Select your reason, add a note to explain the situation, and then click the “Submit” button. 
 

 
 
You will be prompted to confirm the cancelation. 
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The status of the sale will be changed to “Canceled” and the items previously attached to the sale will be returned to 
inventory. 
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After canceling the sale in the SPP database, you will also need to cancel the sale in the GovDeals system so that the 
university will receive a credit for the fee charged by GovDeals for that sale.  This action may also lock the bidder’s 
account preventing him or her from making bids in the future unless a penalty is paid by the bidder to both GovDeals 
and the university (further details follow). 
 
Log into the GovDeals system as described earlier and navigate to the “Search” submenu under the “Assets” menu link 
at the top of the dashboard screen. 
 

 
 
Enter the “Asset ID” into the search field and click the “Search” button.  This will bring up your auction, but it also may 
bring up other transactions that may have similar numbers in the inventory IDs.  Be sure to only request the credit on 
the auction at hand.   Use the shortcut on the right to “Request Credit”. 
 

 
 
Select the reason for the credit request.  The only option that directly affects the customer is “Bidder Defaulted”.  Use 
one of the other reasons if the auction has been canceled due to actions on the part of the SPP. 
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If the cancelation reason is because the bidder defaulted, enter the reason in the comments box, choose whether or not 
you wish to relist the auction, and then click the “Submit” button. 
 

 
 
If you choose to have the auction relisted, you will need to set the auction close date and time, then click the “Add New 
Auction” button at the bottom of the screen. 
 

 
 

NOTE:  IF YOU HAVE CHOSEN TO RELIST THE AUCTION, THE SALE WILL NEED TO BE RE‐ENTERED INTO THE SPP 
DATABASE AS IF IT WERE A NEW SALE.  ITEMS ATTACHED TO A CANCELED SALE ARE RETURNED TO INVENTORY AT 
THE TIME OF CANCELATION. 
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Recycling Pickups (CND and Electronics) and Donations 

Creating a “sale” for a recycling batch or a donation lot is virtually the same as creating a sale for an online auction with 
a couple of modifications. 
 

 Only customers designated as “RECYCLE ELECTRONIC” or “RECYCLE CND” in the customer profile screen may be 
added to a recycling sale and only customers designated as “DONATION” may be added to a donation lot. 

 
 Only items approved by the Property Board for recycling may be added to a recycling sale. 

 Only items approved by the Property Board for donation may be added to a donation sale. 

 Items approved for resale cannot be added to a recycling or donation sale and vice versa. 
 
The process to create a recycling sale starts the same as with an online sale.  From the “Sales” menu, click on “Create 
Sale” and set the venue to “RECYCLE ELECTRONIC” or “RECYCLE CND”.  Enter the reference ID, usually in the format 
20160707‐ESCRAP, 20160707‐CND, or 20160707‐DONATION where the reference shows the date of the batch and the 
type.   Enter the “Title/Description” such as “One (1) Lot of Electronics For Recycling” or “One (1) Lot of CND Material For 
Recycling”.  Then choose the customer from the “Customer” combo box.   After the information has been entered, click 
the “Create Sale” button. 
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Items are then added to the sale record in the same manner as an online auction sale.   After all items have been 
entered and payment has been received from the vendor (for e‐scrap only – CND recycling and donations are  
transacted at zero dollars), click the “Sold” button on the main “Sale” page and enter the amount received from the 
vendor. 
 

 
 

To process the payment in the “POS” screen, simply use the “Recycle – Elec.”, “Recycle‐CND”, or “Donations” tab at the 
top and process the payment (or zero dollar transaction) in similar fashion to payments made for online sales. 
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This same process may be used for CND recycling sales as well as Donations with the exception that there is no payment 
tendered for these “sale” types.  Additionally, there is no further actions taken with respect to other systems with 
recycling and donation transactions as there are with online sales made through GovDeals. 
 
If the vendor wishes to obtain a receipt for the transaction or payment, one may be printed in the same manner as 
receipts printed for online auction sales. 
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Daily Close‐Outs 

At the end of each business day, the payments received for that day must be reconciled with the transactions recorded 
in the SPP database.   This reconciliation is categorized by payment type.  Start the reconciliation process by clicking on 
the “Reports” submenu under the “Account Manager” link on the left side menu bar.   
 

 
 
This will bring you to the “Reports” screen.  Select the tab “POS” to retrieve the daily settlement reports. 
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Select the option for “Receipt Summary” from the drop‐down combo box. 
 

 
 

Set the “Start Date” as the business day for which you are reconciling and set the “End Date” for the following business 
day.   This will capture all transactions processed from 12:00:01 am through 11:59:59 pm for the day you are reconciling.  
After the dates have been set, click the “View” button. 
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Print two (2) hard copies of the summary report that is generated.  Reconcile the cash on hand with the total number at 
the bottom of the “Cash” column.   Do the same for money orders and cashiers’ checks received that day.  Any 
discrepancies should be investigated on a transaction by transaction basis and corrected prior to transmittal of the 
receipts to the Facilities and Safety Business Office.  Any unresolved over/short situation that persists past the 
reconciliation point should be immediately reported to the Facilities and Safety Business Office for further evaluation. 
 

 
The total cash received figure includes any sales tax collected.  The individual amounts collected can be totaled from the 
individual transactions shown under the “Tax” field to separate out the tax exempt transactions from the taxable 
transactions.   For larger volume days, the Account Manager should hand write these totals at the bottom of the report 
as a convenience to the Facilities and Safety Business Office for tax reporting purposes. 
 
After the cash on hand and bank payment instruments on hand have been reconciled to the daily receipt report, place 
the funds in a plastic bag and staple the bag to the report.  Deliver the funds and a copy of the report to the Facilities 
and Safety Business Office and retain a copy of the report for the SPP.   Both copies should be signed by the Account 
Manager and the team member of the Facilities and Safety Business Office who re‐counted the funds before 
transmitting them to the UCF Cashier’s Office. 
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Payments received through PayPal must also be reconciled.  To begin the process, log into the PayPal account at 
www.paypal.com as described earlier in this manual.   From the main screen, click the “Activity” tab at the top of the 
screen. 
  

 
 

From the “Activity” screen, click on the “Activity (including balance and fees)” tab.   
 

 
 

This will bring up a listing of all recent transactions.  Find the transaction related to the last withdrawal from the system 
and then identify all transactions that have occurred after that date. 
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Use the date selector criteria to set the date range that includes payments made after the last withdrawal and the 
current date then click the “Submit” button. 
 

 
 
This will produce a list of payments awaiting withdrawal. 
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This list will need to be sorted by taxable and tax exempt sales.   Copy the data from the pending transactions listing to a 
spreadsheet. 
 

 
 
Delete columns E and F (Net and Balance headers) and row 2 as they contain spaces and letters that will prevent you 
from totaling the columns.   Add a new header in column E for “Net” and use the formula =C2+D2 in cell E2.  Copy cell E2 
down to the last transaction. 
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For dates that are showing as times, change these fields to the current date and then sort the spreadsheet in ascending 
order.   

 

 
 
 

Add a column for “Taxable”.   For each line item that is identifiable as taxable, place a “1” in the cell in column F.  If the 
sale was tax exempt, place a “0” in the cell.    
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To find the tax status information on a per sale basis, navigate to the “Reports” submenu under the “Account Manager” 
link in the menu bar in the SPP database.   
 

 
 

Click on the “POS” tab on the “Reports” page. 
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Select the “Receipt Summary” report from the drop down combo box, set the date range from the day after the last 
PayPal withdrawal through the date following the current date (if today is December 10th use December 11th as the end 
date), and then click the “View” button.  Print a hard copy of the report. 
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Use this report to populate the “Taxable” column in your spreadsheet of payments received with ones and zeros.  
Transactions that show $0.00 under the “Tax” column for the transaction on the “Receipt Summary” report from the SPP 
database are tax exempt.  Transactions that show a dollar figure higher than zero under the “Tax” column for the 
transactions are taxable.   
 

 
 
Sort the spreadsheet by the “Taxable” column to separate the taxable sales from the non‐taxable sales and then add a 
couple of rows in between the tax exempt and taxable fields. 
 

 
 
 
For the tax exempt sales, total up the “Gross” column.  This is your total for tax exempt sales.   
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For the taxable sales, the sales tax amount collected will need to be back out of the total.   Start by totaling the “Gross” 
amount column for the taxable sales.  Be sure to not include the cells that are under the tax exempt category. 
 

 
 
Divide this total by 1 + the current sales tax rate for Orange County, FL (currently 6.50% as of July 2016).  Then, subtract 
the smaller number from the larger one and the differential will be the sales tax collected for these sales.   A quick check 
can also be made by multiplying the smaller number by the current sales tax rate.  The result should be the same. 
 

     
 
Next, total up the figures in the “Fees” column for both taxable and tax exempt sales. 
 

 
 

After all of the totals have been calculated, add them all together and compare that figure to the “Money Available” 
amount shown in the PayPal account. 
 

   
 
If the totals match, you are reconciled and may withdraw the funds from PayPal for deposit to the UCF bank account. 
 

NOTE:  PAYPAL RECONCILIATIONS CAN BE A LABORIOUS PROCESS.  IT IS RECOMMENDED THAT RECONCILIATIONS 
OCCUR AS OFTEN AS POSSIBLE TO REDUCE THE NUMBER OF TRANSACTIONS IN EACH BATCH. 
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To withdraw money from PayPal, navigate to the “Money” link at the top of the main page and click on the “Withdraw 
Money” link on the left. 
 

 
 

From the “Withdraw money” page, click on the “Transfer money to your bank account” option. 
 

 
 
Enter the entire available balance into the “Amount” field and click the “Continue” button.   
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Review the request and if everything looks to be in order click the “Submit” button at the bottom of the page. 
 

 
 
 

PayPal will confirm that the transfer was successful or the website will ask you to correct any errors. 
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For all withdrawals from the PayPal system, an email notification will need to be sent to Finance and Account’s 
departmental email address of UCFFADEP@UCF.EDU.   The format of this email follows: 
 

 
 
This email should be sent from the departmental email account of surplusproperty@ucf.edu.  It should also include the 
email confirmation from PayPal as an attachment and it should be cc’d to the Director and Associate Director of 
Resource Management as well to the current team member from the Facilities and Safety Business Office assigned to 
the program. 
 
Reprinting Receipts 

Occasionally, you may need to reprint a receipt for a customer.   Receipts are sometimes misplaced or blown off assets 
in the warehouse due to situations such as wind or forklift exhaust.  To reprint a receipt, click on the “Refund/Reprint 
Receipt” submenu link under the “Sales” link on the main left side menu bar. 
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You can search for your receipt by the customer’s name or by the receipt number.  In this example, we’ll use the 
customer’s name. 
 

 
 

From the right‐hand side of the screen, click on the “Reprint Receipt” button. 
 

 
 

The original receipt will be recreated.  You can print a hard copy or save the file in PDF format for emailing purposes. 
 

 
Alternatively, receipts may also be reprinted from the “POS” section of the “Reports” screen under the “Account 
Manager” menu link. 
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Refunds 

Very rarely, you may have to provide a refund for a customer for a past sale.  These situations happen very infrequently 
and are usually the result of a misrepresentation of an asset in an online sale or damage caused to an asset on the part 
of a warehouse staff member.  Only the UCF Property Board may authorize refunds and under no circumstances should 
a customer be offered a refund without Property Board approval.   
 
In the event you need to provide a refund to a customer, click on the “Refund/Reprint Receipt” submenu link under the 
“Sales” link on the left side menu bar.   
 

 
 

Search for your customer in the same manner as if you were reprinting a receipt.   
 

 
 
Enter the amount to be refunded in the “Amount to Refund” field.  Notice that the database will not permit a refund in 
an amount higher than the original payment and will correct your entry back to the original payment amount.  You may 
offer a partial refund as well depending on the decision of the Property Board.   
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After you’ve entered the correct refund amount, click the “Refund” button on the right‐hand side of the screen. 
 

 
 
The database will prompt you to record the refund as “Cash” or “PayPal”.  Cash refunds are taken from the current day’s 
cash receipts and PayPal refunds are taken from the current PayPal balance.   The system will net these out for the end 
of the day close out process. 
 

 
 

After you select Cash or Payment as the refund method, you will be prompted to enter a reason for the refund.  Care 
should be taken to enter the Property Board approval date within this explanation. 
 

 



 

Resource Management
Surplus Property Program

Surplus Property Program Database User’s Manual
 
 

 

Page 78 of 93 
 

After entering your reason for the refund, you may print a new receipt showing the details by clicking on the “Print 
Receipt” link on the “POS Refund” dialogue box. 
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Management Reports 

There are several management reports available to the Account Manager to support year‐end and ad‐hoc reporting 
requests.  These include: 
 

 Adoption Statistics 

 Pickup Statistics 

 Request Statistics 

 Line Items In‐Process (not yet evaluated) 

 Number of items awaiting Property Board approval 

 List of items awaiting Property Board approval 
 
For example, suppose upper management wanted to gauge the success of the program and asked for some information 
as to inbound requests and the program’s handling of those request for the past six month.  For this request, you could 
use the “Pickup Statistics” report. 
 
Navigate to the “Reports” submenu link under the “Account Manager” link on the left side menu bar. 
 

 
 
Click on the “Pickup Statistics” radio button and set the date range.  Then, click the “Run” button. 
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The statistical details will display below the report options section. 
 

 
 
All other reports on this menu work in the same manner. 
 



 

Resource Management
Surplus Property Program

Surplus Property Program Database User’s Manual
 
 

 

Page 81 of 93 
 

Administrative Functions 

As the Account Manager, you are responsible for the administrative upkeep of the database.  Areas to be administered 
are: 
 

 Database role management 

 Property Custodian management 

 Asset category management 

 Holiday schedule management 

 Building list management 
 
Database Role Management 
 
To assign or delete a user’s role, navigate to the “Manage Roles” submenu link under the “Administration” link on the 
left side menu bar.   
 

 
 

To assign or remove a role for a user, you will need to know the user’s employee ID (EMPLID).  Enter the user’s EMPLID 
in the “Search User by UCF ID” field, then click the “Search” button. 
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The employee’s current roles, if any, will populate to the list below the search box.   
 

 
(Data shown is from the training version of the database – not active role codes) 

 
To add a new role, click on the “New” link. 
 

 
 

 
Select the role you wish to add. 
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After the new role has populated to the search box, click the “Update” link to commit it to the database. 
 

 
 
 

To remove a role for a user, simply click the “Delete” link to the left of the role and it will be removed. 
 

 
 
 
 

NOTE:  THE ROLE CODE PBVM MAY NOT BE ASSIGNED TO AN EMPLOYEE UNLESS THE SPP HAS A LETTER ON FILE 
SIGNED BY THE VICE PRESIDENT FOR ADMINISTRATION AND FINANCE AUTHORIZING THAT EMPLOYEE TO SERVE ON 
THE UCF PROPERTY BOARD. 
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Property Custodian Management 
 
To view the departments for which an employee is actively serving as the Property Custodian, navigate to the “Manage 
PCT” submenu link under the “Administration” link on the left side menu bar. 
 

 
 

Enter the employee’s ID into the “UCF ID” box and then click the “Search” button. 
 

 
 
The department(s) to which the employee is assigned as a PCT will populate below. 
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While the Account Manager has the access to add PCTs to departments and remove PCTs from departments, this should 
only be exercised in cases where the automatic link between the PeopleSoft Financials system and the SPPDB cannot be 
established.  Additionally, no changes are to take place for any account without the written permission of the Dean, 
Director, or Chair (DDC) or the Responsible Financial Officer (RFO) as shown in the UCF Departmental Authorization List 
(DAL) for the respective account(s). 
 
Asset Category Management 
 
When entering new surplus pickup requests, originating Property Custodians may categorize their assets based on a 
two‐tier category system.  These categories help with reporting statistics as well as with logistical concerns for inbound 
assets.   To add, remove, or edit a category, navigate to the “Manage Categories” submenu link under the 
“Administration” link on the left side menu bar. 
 

 
 

To add a new top tier category, click on the “Add” button on the “Manage Categories” screen. 
 

 
 



 

Resource Management
Surplus Property Program

Surplus Property Program Database User’s Manual
 
 

 

Page 86 of 93 
 

Enter your new category into the text field on the “Add Parent Category” pop‐up box then click the “Add” button. 
 

 
 

To add subcategories beneath your top‐tier category, choose the category in the “Top Level” drop down combo box and 
then click the “New” link below it. 
 

 
 
Enter your second tier categories into the box provided.  Notice the two boxes next to the category description box.  
One is for Environmental Health and Safety and one is for UCF Purchasing.  By placing a check mark in either or both 
boxes, those departments will receive an automated email alerting them to all new surplus pickup requests entered into 
the system under these categories.  This is especially helpful for vehicle title location or as an advanced alert to EH&S 
that a potentially hazardous piece of laboratory equipment is being sent to surplus.   After you’ve made your additions 
or edits, click the “Update” link to save the data to the system.  To remove a category, simply click the delete link to the 
left of the category name. 
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After adding or updating your categories, they will then be available for use by all PCTs throughout the system. 
 

 
 
To delete an entire category tier, select the category in the “Top Level” drop down combo box on the “Manage 
Categories” page, then click the “Delete” button. 
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You will be asked to confirm the deletion.  Clicking “Yes” will remove the category and all child categories from the 
database. 
 

 
 
Holiday Schedule Management 
 
At the end of each calendar year, UCF Human Resources issues a list of university holidays for the upcoming year.  This 
list is important to the SPP because it affects the ten (10) business day adoption period for assets entered into the SPP 
database.  The system does not include university holidays in the adoption period, but the dates must be updated each 
year in the system. 
 
To access the holiday schedule, click on the “Manage Holidays” submenu link under the “Administration” link on the left 
side menu bar. 
 

 
 
This will bring up the list of holidays currently in the system. 
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To add a new holiday to the list, click on the “New” link at the top of the list box on the “Manage University Holidays” 
screen.   To remove an old holiday, click the “Delete” link to the left of the holiday date. 
 

 
 

When adding a new date to the system, use the built‐in calendar control to select the date and then enter a description 
in the “Name” field.   When the date and description have been entered, click the “Update” link to save the details. 
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The list of holiday dates will update with your changes. 
 

 
 
Building List Management 
 
The building list in the SPP database is one of the most important records sets in the system.  The location selected by 
the originating Property Custodian alerts the SPP support team as to where the asset is located.  Changes to this list are 
rare and should only occur when we have new construction on campus, a new location off‐campus, or a building 
demolition.   The official UCF building list is managed by Resource Management and missing building details can be 
obtained from the Director of the department. 
 
To access the building list in the database, navigate to the “Manage Buildings” submenu link under the “Administration” 
link on the left side menu bar.   
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This will pull up the current list of locations which includes properties leased and owned by the university. 
 

 
 

This list is searchable by building number, building name, or street address. 
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To add a new building to the list, click the “New” link at the top of the listing. 
 

 
 

Enter the building number, the building name, and the FULL building address in the text boxes, then click the “Update” 
link.   
 

 
 

Your new building will now be available in the system for the PCTs located in that building to use in their surplus pickup 
requests. 
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Technical Support 
 
The SPP database was designed, built, and is maintained by the Facilities and Safety IT team located in the UCF Police 
Department.  The team receives automated alerts each time a user experiences a “bug” in the system, but if you 
become aware of an area of concern it is the Account Manager’s responsibility to properly notify the IT team, describe 
the issue in detail, and work with the team to resolve the issue(s).   
 
For general technical support, it is highly recommended that the Account Manager make use of the FSIT work ticket 
system on the UCF Facilities and Safety Helpdesk webpage for tracking purposes.   The help desk may be accessed from 
any web browser within the Facilities and Safety network under the “Favorites” tab in the browser. 
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Database Overview 

In 2014, Resource Management’s Surplus Property Program underwent an audit during which it was 

determined that an updated version of the program’s online database was in order.  The database was 

designed, developed, and launched during 2014 and 2015.  The new database encompasses all aspects of the 

program: 

 Initial entry by the Property Custodian 

 Physical inspection of the asset (including acceptance or rejection of the request) 

 Physical removal of the asset from the originating location 

 Evaluation and recommendations by the Surplus Property Program’s support team 

 Property Board approvals and rejections (under development as of 9/11/15) 

 Physical disposition of the asset through third‐party recycling services or through a sale to 

the general public (under development as of 9/11/15) 

In addition to many new features that will be detailed below, the new database has several enhancements 

over the legacy version: 

 A much improved security profile in that NID authentication and role assignments are 

enforced at each step in the process   

 Daily uploads of the current records from PeopleSoft Financials of the Departmental 

Authorization List (DAL) and Departmental Asset Lists to ensure that only the proper 

personnel are accessing the system and facilitating the disposal of university property 

 An improved searchable adoption screen with photos for items listed to make adopting 

property for your department easier than ever! 

 A quantity field has been added so that lots may be split for partial adoptions or partial 

rejections  
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Surplus Property Program Process 

1. A department wishes to dispose of an unneeded asset (whether tagged or untagged – all assets are 

university property regardless of value thresholds). 

 

2. The department or project’s Dean, Director, or Chair grants permission to the assigned Property 

Custodian to initiate the disposal of the asset. 

 

3. The department’s Property Custodian enters the item for pickup in the Surplus Property Program’s 

online database at https://secure.fs.ucf.edu/Surplus.  

 

4. The item is then available for adoption by other departments or projects for a period of ten (10) 

business days from the date of entry.  This ten (10) day window automatically adjusts for university 

holidays to ensure that ten (10) working days are included for each asset listed. 

 

5. If the item is adopted, it is removed from the list of available assets within the database. 

 

6. If the item is not adopted within the ten (10) day period, the Property Manager will review the entry 

and schedule a pickup of the asset. 

 

7. The asset is brought to the Facilities and Safety warehouse by the Property Manager(s) for evaluation 

by the Surplus Property Program’s support team. 

 

8. The support team evaluates the asset and makes a written recommendation as to the best possible 

disposition.  The recommendation is sent to the Property Board for review. 

 

9. The Property Board reviews the recommendation and approves or rejects it.   

 

10. If a recommendation is rejected, it is sent back to the support team for further evaluation of the asset. 

 

11. If a recommendation is approved, the Account Manager facilitates the recommendation.  Assets are 

then recycled or sold to the general public at auction. 

 

12. The Account Manager maintains all records of recycling and sales, which are reported to the VP for 

Administration and Finance every quarter and to university audit upon request. 
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System Access and Roles 

The Surplus Property Program’s online database can be accessed by anyone with a UCF NID and NID password 

at https://secure.fs.ucf.edu/Surplus, but access is restricted based on the user’s role.  For example, any 

individual with a NID may access the system to review assets available for adoption, but only individuals with 

the DAL code of PCT will be able to enter pickup requests. 

To access the system, log in using your NID credentials as you would to log into any other UCF system such as 

PeopleSoft Financials. 

 

After your credentials have been authorized, you will arrive at the default view, which is the Property 

Available for Adoption screen (explained below).   Your menu bar on the left may vary depending on your 

individual role.  For example, you may only have access to the Property Adoption List if you are not a Property 

Custodian or have another role within the program.  The screenshot below is an example only. 
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Property Adoption List 

In an effort to keep acquisition costs for the university to a minimum, each item listed for surplus is made 

available to other departments for a period of ten (10) business days from the date of entry.  To view the list 

of available assets that have been entered by the various departments, click on the Property Adoption List 

menu bar link on the left‐hand side of the screen. 

 

Adopting Assets for Your Department 

Members of the UCF community have access to the Property Available for Adoption screen regardless of 

whether or not they have a specific role within this system.  This allows all university‐affiliated individuals to 

have equal access to the available assets.  This is also the default screen for all users when logging into the 

system. 

 



 

Resource Management
Surplus Property Program

Surplus Property Program Database User’s Manual
 
 

 

Page 7 of 13 
 

The dataset displayed on this screen is searchable by: 

 Record Number 

 Description 

 Category 

 Department Name 

 Photos (Y/N) 

 Reason 

You’ll also notice that an end date exists for each line item.  These end dates are mutually exclusive by listing 

and represent a ten (10) business day window during which the item is available for transfer.   

Finding Assets to Adopt 

For this example, we’ll start with a basic search.  Let’s suppose that you’re a researcher looking for a couple of 

new chairs for your lab.  You can search the available assets in several ways. 

You could simply type the word “chair” into the description field search box. 

 

This will search the database and return those line items containing that word.   

TIP:  When entering text as a search term, avoid using the plural form of the word for better results.  For 
example, a search for “chairs” will only return entries containing the entire word whereas a search for 
“chair” will return entries containing either the word “chair” or “chairs”. 

 

Alternatively, if you prefer a more general search, use the Category drop‐down boxes above the list.  This will 

cast a wider net and return more selections. 



 

Resource Management
Surplus Property Program

Surplus Property Program Database User’s Manual
 
 

 

Page 8 of 13 
 

 

To continue with the example, let’s suppose that you found chairs to meet your needs and you would like to 

obtain a quantity of two (2).   Because the new database is NID and role driven, you will not be able to make 

the request yourself unless you are the Property Custodian for your department.   This ensures that the chain 

of custodial responsibility for the asset is maintained. 

If you are not the PCT for your department, simply ask your PCT to make the request on your behalf.  If you 

are the PCT for your department, please refer to your Property Custodian training manual for steps on how to 

process the request. 

If you need additional assets and would like to begin a new search, simply click on the Clear Filter button on 

the Property Available for Adoption screen and the list will be reset to include everything currently available. 
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For our second example, let’s suppose that our department is in need of a forklift for our warehouse.  Having 

limited funding available, a new forklift is out of the question so we’re going to search the surplus property list 

to see if any other department has recently listed one. 

In this example, we are going to search using the category drop‐down boxes.  First, we’ll start by selecting 

“Heavy Equipment & Powered Lifts” from the first category drop‐down box.   
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Next, you’ll notice that not only has the list become shorter based on the first category selection, but the 

second category has been auto‐populated with sub‐categories based on the first.  To continue the example, 

we’ll select “Forklifts” from the selection to query out any additional equipment that does not fall into that 

specific category.   

 

Based on these selections, the database has provided us with one (1) possible asset that is still available.  To 

view the details for this specific listing, click on the Record ID link on the left‐hand side of the listing.   
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From here, you can view the asset’s information including the originating Property Custodian and the asset’s 

current location. 

 

If the originating Property Custodian included photos with the listing, you can view them by clicking on the 

Photos tab on the Request Adoption screen.  Photos may be added to any listing by the originating Property 

Custodian, whether the item is a tagged asset or not. 

 



 

Resource Management
Surplus Property Program

Surplus Property Program Database User’s Manual
 
 

 

Page 12 of 13 
 

This will bring up the photos page where one or more photos may be included with the listing. 

 

For a larger view of the asset, click the photo to expand it.  If multiple photos have been provided, a slideshow 

will automatically start when you click on any of the photos. 

If the asset meets your needs, ask your PCT to initiate the adoption request on your behalf.   For tagged assets, 

the transfer must be fully processed in PeopleSoft Financials prior to your PCT’s acceptance of custodial 

responsibilities.  This happens outside of this system. 

A Property Custodian cannot adopt an asset into his or her own department that 
originated from that department.  If you wish to adopt an item that originated from your 
department, please ask your PCT to cancel the original pickup request to retain custodial 
responsibilities for the asset. 

 

Questions? 

If you have any questions or need additional information, please contact us at (407) 823‐1445 or email us at 

surplusproperty@ucf.edu.   
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Database Overview 

In 2014, Resource Management’s Surplus Property Program underwent an audit during which it was 

determined that an updated version of the program’s online database was in order.  The database was 

designed, developed, and launched during 2014 and 2015.  The new database encompasses all aspects of the 

program: 

 Initial entry by the Property Custodian 

 Physical inspection of the asset (included acceptance or rejection of the request) 

 Physical removal of the asset from the originating location 

 Evaluation and recommendations by the Surplus Property Program’s support team 

 Property Board approvals and rejections (under development as of 9/11/15) 

 Physical disposition of the asset through third‐party recycling services or through a sale to 

the general public (under development as of 9/11/15) 

In addition to many new features that will be detailed below, the new database has several enhancements 

over the legacy version: 

 A much improved security profile in that NID authentication and role assignments are 

enforced at each step in the process.   

 Daily uploads of the current records from PeopleSoft Financials of the Departmental 

Authorization List (DAL) and Departmental Asset Lists to ensure that only the proper 

personnel are accessing the system and facilitating the disposal of university property. 

 Improved adoption screen that is searchable by category, item description, originating 

department, and more. 

 Photos for items listed to make adopting property for your department easier than ever! 

System Access and Roles  

Access is restricted to the various modules of the database by role.  Users will only be able to access the areas 

and related data that are pertinent to the user’s individual role and NID credentials.  For example, individuals 

with the DAL code of PCT will be able to enter pickup requests, only individuals with the role code of Property 

Board Voting Member will be able to determine the final disposition of an asset within the system, and so 

forth. 

NOTE:  Individuals with the DAL assignment of DDC (Deans, Directors, and Chairs) or RFO (Responsible Financial 
Officer) may also enter requests in the absence of the department’s Property Custodian. 
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Surplus Property Program Process 

1. A department wishes to dispose of an unneeded asset (whether tagged or untagged – all assets are 

university property regardless of value thresholds). 

 

2. The department or project’s Dean, Director, or Chair grants permission to the assigned Property 

Custodian to initiate the disposal of the asset. 

 

3. The department’s Property Custodian enters the item for pickup in the Surplus Property Program’s 

online database. 

 

4. The item is then available for adoption by other departments or projects for a period of ten (10) 

business days from the date of entry.  This ten (10) day window automatically adjusts for university 

holidays to ensure that ten (10) working days are included for each asset listed. 

 

5. If the item is adopted, it is removed from the list of available assets within the database. 

 

6. If the item is not adopted within the ten (10) day period, the Property Manager will review the entry 

and schedule a pickup of the asset. 

 

7. The asset is brought to the Facilities and Safety warehouse by the Property Manager(s) for evaluation 

by the Surplus Property Program’s support team. 

 

8. The support team evaluates the asset and makes a written recommendation as to the best possible 

disposition.  The recommendation is sent to the Property Board for review. 

 

9. The Property Board reviews the recommendation and approves or rejects it.   

 

10. If a recommendation is rejected, it is sent back to the support team for further evaluation of the asset. 

 

11. If a recommendation is approved, the Account Manager facilitates the recommendation.  Assets are 

then recycled or sold to the general public at auction. 

 

12. The Account Manager maintains all records of recycling and sales, which are reported to the VP for 

Administration and Finance every quarter and to university audit upon request. 
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Property Custodian Responsibilities and Related Database Actions 

Entering Non‐Tagged and Tagged Assets 

If you are a Property Custodian and you have received written permission from your department or project’s 

Dean, Director, or chair to dispose of an asset, you can log into the SPPDB at the following link to submit your 

department’s request: 

https://secure.fs.ucf.edu/Surplus 

Log in using your NID credentials as you would to log into any other UCF system such as PeopleSoft Financials. 

 

After your credentials have been authorized, you will arrive at the default view, which is the Property 

Available for Adoption screen (explained in a subsequent section below).    
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To begin a new surplus pickup request, click the link to the left labeled Create Surplus Request.   

 

You’ll notice several things that are different between this entry form and the older version.  First, the various 

department accounts, to which you are assigned in the DAL, are automatically populated at the top of the 

form.  Use the combo box to select the proper account for your request. 
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(NOTE:  The accounts shown above are for reference only.  Your available accounts will vary) 

After you have selected the account, you are ready to begin your entry.  For this example, we are going to list 

two (2) items for surplus, one tagged and one not.  The first will be the untagged item.   

After you have selected your account, select the proper setting for the first toggle under the Item Information 

header as to whether the item is tagged with a Finance and Accounting yellow property decal or not.   

Since this first example is for the non‐tagged item, we will leave it set to the default of “Non‐Tagged”.   
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Next, set the quantity of the item you are submitting for pickup.  You can either key this number in or use the 

buttons to increment or decrement the number.   For this example, our quantity will be five (5) units. 

 

 

If items are serialized, they should be entered separately as quantities of one (1).  To save 
time, you will be able to copy the entry for homogenous items such as bulk quantities of 
PCs (explained below).   
 
For tagged items, the quantity will always default to one (1). 
 

After you have entered the quantity, enter the item’s serial number (if known), description, location, room 

number, and original acquisition cost.    The acquisition cost should be entered on a per unit basis for 

quantities greater than one (1).  The database will figure out the total cost based on the quantity submitted. 
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Note that the cost figure is the original acquisition cost, not the current market value of 
the asset.  For older items such as general office furniture where the original acquisition 
details are not available a reasonable estimate may be used.    
 

The new database has nested categories for each entry.  This has been added to assist the UCF community to 

more quickly locate items available for adoption that meet their department’s current needs as well as to 

provide statistics to the UCF VPs as to the types and quantities of assets that are being disposed.   

For this example, we’ll select our first category as Industrial & Workshop Equipment.   

 

 

 

 

You’ll notice how the second category automatically populates based on the results of the first selection. 
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For this example, we’ll set the second category to Material Handling Equipment. 

Next, set the condition of the asset and the reason for the request from the drop down menus for each. 

 

If everything looks good with your entry, click the “CREATE” button at the bottom of the form.  You will be 

prompted with a confirmation dialogue box.  Click OK to commit the request to the database 

   

 

Your entry will then be assigned a record number and your contact information will automatically populate to 

the entry. 



 

Resource Management
Surplus Property Program

Surplus Property Program Database Master User’s Manual
 
 

 

Page 11 of 35 
 

 

 

If you made the entry in error, click the “Cancel Request” button at the bottom of the screen to cancel it.   You 

will be asked to confirm the cancellation as well.   
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PUT MORE HERE FOR A SUCCESSFUL CANCEL 

If the entry was intentional, but you made a mistake in one of the line items, you can edit the entry by clicking 

on the small “Edit” link in the lower right‐hand side of the screen. 

 

Clicking this link will enable the edit screen where you can make your changes.  In this example, we added 

some additional information to the description.   

 

When you are finished making your edits, click the “Update” link in the lower right‐hand side of the screen to 

save them.  
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PUT MORE HERE FOR A SUCCESSFUL EDIT 

 

At this point, you will be taken to the View Surplus Request screen, which provides an overview of the 

transaction.   
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If you are satisfied with the entry and it requires no edits, you can now enter another request, by clicking on 

the New Request button at the bottom of the page, or you can add photos to the existing request.  For this 

example, we are going to add photos to our request.   

Click on the Photos tab at the top of the detail section.  
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This tab will bring you to the photo upload page.  You can load images from a desktop PC, laptop, digital 

camera, iPad, or any other device from which you are connected to the database.  We’re going to upload two 

(2) photos for this example.  If you are uploading your photos from a file on your device, start by clicking on 

the Browse button. 

 

If you are using an iPad or iPhone, you can choose from a file on your device from your Photo Library or you 

can take a photo directly from the device. 

 

If you are choosing from a file already on the device, browse to the location of your file and select it by clicking 

on it once to highlight it.  When the file has been highlighted, click on the Open button. 
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Repeat this process for each file that you wish to add to the entry.  For this example, you’ll notice that our two 

(2) photos have been added.  These photos will be available in the Property Available for Adoption list for the 

UCF community to see as well (explained below). 
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For our second example, we will enter a tagged asset.  After you have selected your account, select the proper 

setting for the first toggle under the Item Information header and set it to “Tagged”. 

 

 

You’ll notice that the screen for a tagged asset is much more compact than for a non‐tagged asset.   This is 

because much of the data for your tagged asset will come directly from PeopleSoft Financials so you no longer 
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have to manually type in the details.  Additionally, this auto‐lookup of the information will eliminate the 

potential for a rejection of your entry by the Surplus Property Team due to a typo or missing information. 

To start the lookup, simply enter your tag number and click the Search button. 

 

The database will look up the asset’s information based on the tag information you’ve entered.   The asset’s ID 

number, serial number, description, and cost history will automatically populate to your entry form.  You will 

still need to choose the categories, condition, and reason codes.   
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If everything looks good with your entry, click the CREATE button at the bottom of the form.  You will be 

prompted with a confirmation dialogue box.  Click OK to commit the request to the database 
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Your entry will then be assigned a record number and your contact information will automatically populate to 

the entry. 
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If you made the entry in error, click the “Cancel Request” button at the bottom of the screen to cancel it.   You 

will be asked to confirm the cancellation as well.   
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PUT MORE HERE FOR A SUCCESSFUL CANCEL 

If the entry was intentional, but you made a mistake in one of the editable fields, you can edit the entry by 

clicking on the small “Edit” link in the lower right‐hand side of the screen. 

 

Clicking this link will enable the edit screen where you can make your changes.  In this example, we changed 

the condition code from “Fair” to “Good”.  When you are finished making your edits, click the Update link in 

the lower right‐hand side of the screen to save them.  
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At this point, you will be taken to the View Surplus Request screen, which provides an overview of the 

transaction.   
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If you are satisfied with the entry and it requires no edits, you can now enter another request, by clicking on 

the New Request button at the bottom of the page, or you can add photos to the existing request.  For this 

example, we are going to add photos to our request.   

Click on the Photos tab at the top of the detail section.  
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This tab will bring you to the photo upload page.  You can load images from a desktop PC, laptop, digital 

camera, iPad, or any other device from which you are connected to the database.  We’re going to upload one 

(1) photo for this example.   

If you are uploading your photos from a file on your device, start by clicking on the Browse button. 

 

If you are using an iPad or iPhone, you can choose from a file on your device from your Photo Library or you 

can take a photo directly from the device. 

 

If you are choosing from a file already on the device, browse to the location of your file and select it by clicking 

on it once to highlight it.  When the file has been highlighted, click on the Open button. 
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Repeat this process for each file that you wish to add to the entry.  For this example, you’ll notice that our one 

(1) photo has been added.  This photo will be available in the Property Available for Adoption list for the UCF 

community to see as well (explained below). 

 

Asset Adoption Process 

As a Property Custodian, you may be asked by a member of your department or project to adopt an asset that 

has been listed by another department.   You may also be asked to approve an adoption of one of your listings 

for another department or project.   
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Adopting Assets for Your Department 

Members of the UCF community have access to the Property Available for Adoption screen regardless of 

whether or not they have a specific role within this system.  This allows all individuals to have equal access to 

the available assets.  This is also the default screen for all users when logging into the system. 

 

You’ll notice in the screenshot above that our two (2) assets from the previous examples are listed.  The 

dataset displayed on this screen is searchable by: 

 Record Number 

 Description 

 Category 

 Department Name 

 Photos (Y/N) 

 Reason 

You’ll also notice that an end date exists for each line item.  These end dates are mutually exclusive by listing 

and represents a ten (10) business day window during which the item is available for transfer.   

For the next example, we’ll start with a basic search.  Let’s suppose that a researcher in your department is 

looking for a new chair for her office and has asked you to find one in surplus for her.  You can search the 

available assets in several ways. 
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You could simply type the word “chair” into the description field search box. 

 

This will search the database and only return those line items containing that word.   

TIP:  When entering text as a search term, avoid using the plural form of the word for better results.  For 
example, a search for “chairs” will only return entries containing the entire word whereas a search for 
“chair” will return entries containing either the word “chair” or “chairs”. 

 

Alternatively, if you prefer a more general search, use the Category drop‐down boxes above the list.  This will 

cast a wider net and return more selections. 
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To continue with the example, let’s suppose that the chair you found meets the researcher’s need and she 

would like for you to obtain a quantity of two (2) for her.   You can start the request by clicking on the Record 

Number link to the left of the line entry. 

 

This will bring you to the Request Adoption page.    At the bottom of this page, you will need to set the 

department into which the asset is being adopted, choose a quantity to adopt, and add a comment (if 

appropriate). 

 

Next, click on the Request Adoption button to send the request to the originating Property Custodian.  You 

will receive an automatic email from the system when the request has been approved or denied.   Upon 

approval, you may arrange the pickup and transport of the asset(s) directly with the originating department.  
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There is no need to involve the Surplus Property Team with regard to the transfer of the adopted asset(s) as 

everything has been recorded in this system and the chain of custody has been established. 

Adoption requests that you have made to other departments can be reviewed by clicking on the My Adoption 

Requests menu link on the left‐hand side of the screen.  The status for each line item will change to 

“Approved” or “Denied” upon action from the originating PCT and you will also receive an email confirmation. 

 

Approving Adoption Requests  

Occasionally, another department will want to adopt assets that you have listed.  In addition to the email 

notification that you will receive each time, you can view these requests on the Dashboard page, which is 

accessible by clicking on the Dashboard menu link on the left‐hand side of the screen. 

 

 

This link will bring you to the Property Custodian Dashboard screen which summarizes your inbound requests 

that are pending, your approved inbound requests that have yet to be picked up, and your approved 

outbound requests for which you have yet to make pickup.   
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In the screenshot above, you’ll notice that we have two (2) inbound requests to adopt assets that we have 

recently listed for surplus.  You may also notice that the requested quantity in each request is three (3) even 

though the original quantity submitted was only five (5).  This could happen as a result of a duplicate entry to 

simply if two separate PCTs entered a request for the same asset.    

For this example, we will approve one and deny the other.  To approve the request, start by clicking on the 

View link in the listing.    
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This will bring you to the Approval screen where you can approve or deny the request with a comment added 

for the benefit of the requesting party.   At the bottom of the screen, set the toggle for “Approve” or “Deny”.  

If you select “Deny”, you will need to enter a comment.    Click the Submit button to commit the transactions 

to the database. 

 

For denied requests, you will notice that they will no longer show up on your Dashboard screen. 
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To continue with the example, we will not approve the second request of this asset.  Start by clicking on the 

View link for that line item in the listing.  At the bottom of the screen, set the toggle to “Approve” and click 

the Submit button.   

 

This will alert the requesting department that the request has been approved.  It will also move the 

transaction from your Adoption Requests Awaiting My Approval queue to your Transfers Pending Pickup 

queue. 

 

At a later date or time, you can then mark the request as “Picked Up” or “Canceled”.  For example, the 

department may have found a better option between the time of the request and the time of the intended 
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pickup.  If you select “Picked Up”, the item will be removed from your Dashboard.  If you select “Cancel 

Pickup”, the item will need to be relisted to be considered eligible for the Surplus Property Program. 

 

For approved adoptions, you will also notice that the available quantity for the respective line item is 

automatically adjusted on the Property Available for Adoption screen. 

 

 

NOTE:  To ensure a proper chain of custody for state‐owned property, only Property Custodians may initiate 
and approve or deny adoption requests within this system.  This requires a role of PCT assigned to your 
EMPLID in the PeopleSoft Financials system. 
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Overview 

The Property Board voting members are appointed by the Vice President for Administration and Finance.  As 

such, an appointee’s decision as to an asset’s eventual disposition is: 

 Final 

 Made within the individual’s own prerogative without prejudice 

 Not subject to anyone’s review other than the President of the university, the VP for Administration 

and Finance, and/or University Audit 

Prior to the disposition of any asset, two thirds (a quorum as defined in UCF Regulation 7.302) of the Property 

Board must agree on the same disposition.  Disposition recommendations, made by the Surplus Property 

Support Team and Surplus Property Program’s Account Manager, may include: 

 Sale of the asset to the general public 

 Recycling of the asset through an approved construction and demolition debris recycling company 

 Recycling of the asset through an approved electronics scrap recycling company 

 Donation of the asset to a governmental agency, government‐sponsored educational facility, or an 

approved non‐profit organization 

Additionally, any voting member may reject a disposition request for any reason.   Rejection reasons may 

include the following and are not limited to this list: 

 Inaccurate acquisition cost 

 Inaccurate asset description 

 Disagreement on a particular disposition recommendation (i.e. auction sale versus recycling) 

 Misrepresentation of an asset 

If a request is rejected, it is returned to the program’s support team and Account Manager for further 

evaluation and processing until such time that a quorum can be reached regarding the disposition decision.  

Assets are not to be disposed in any manner prior to final Property Board approval.     
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Property Board Voting Member Approval Request Queue 

To view the current approval request queue, a Property Board Voting Member (PBVM) would access the 

system at the following link.   The login credentials are the same as the user’s UCF NID and NID password: 

https://secure.fs.ucf.edu/Surplus 

 

To access the PBVM approval request queue, click on the “Review Recs” link under the “Property Board” 

menu: 

 

This will bring the PBVM to the approval request queue: 
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Requests may be approved individually or by batch.   Prior to approval or rejection, to inspect an individual 

request, click on the record number link at the beginning of the request’s row: 

 

This will bring the PBVM to the “Surplus Item” screen.  From this page, the PBVM may: 

1. Review the summary information for the item 

2. Review the original request from the originating Property Custodian 

3. Review any photos that have been added to the record 

4. Review the item’s history to see if other PBVMs have made any recommendations 

5. Add a note to the record 

6. Reject the request  
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Clicking on the “View Original Request” link will bring the PBVM to the original entry made by the asset’s 

Property Custodian: 

 

To return to the “Surplus Item” page, click the “X” in the upper right hand corner of the pop‐up window or 

simply press the “ESC” key on the keyboard. 
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Clicking on the “Photos” tab will bring the PBVM to the page showing photos that have been uploaded for that 

particular item (if any): 

 

Clicking on the “History” tab will show the PBVM information regarding past recommendations by the support 

team, the Account Manager, and any other PBVMs who have already taken action with regard to the request. 
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To review or add a note to the request, the PBVM would click on the “Notes” tab.  To add a note, the PBVM 

would type the information under the “Add Note” header and then click the “Add Note” button: 

 

A note cannot be edited or removed once it has been added to the database.   After it has been recorded, the 

note is available to other users depending on the individual’s level of access. 

 

The PBVM can return to the main queue at any time by clicking on the “Back” button at the top of the screen: 
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Approving a Recommendation 

If the PBVM is satisfied with the recommendation for the intended disposition, he or she may approve the 

item from the main queue page.  To approve an item, click on the checkbox next to the item’s record number 

link and then press the “Approve” button at the bottom of the page: 

 

The PBVM will be prompted to confirm the approval(s): 

 

The item will then be removed from the queue of awaiting approvals for that particular PBVM.  If a quorum 

has not been reached for the approval of the recommended disposition, the line item will be visible to other 

PBVMs until such time that enough approvals are in place to move the record forward in the work flow 

process.  The other PBVMs can also see the actions of those who have voted before them. 
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Rejecting a Recommendation 

Occasionally, a PBVM will come across an item that he or she may not want to approve.  In this event, the 

process to access the record is the same, but instead of approving the item from the main queue page, the 

PBVM would reject the item from that particular item’s summary page.  The rejection process is started by 

clicking on the “Reject” button.   

 

The PBVM will be prompted to enter a note explaining the reason for the rejection. 
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After clicking on the “Submit” button, the PBVM will be prompted to confirm the rejection: 

 

The rejection will show up as an unchecked box on the individual asset’s History page: 
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The PBVM’s note will be visible to other users depending on the individual’s level of access.  The note will also 

be available to other PBVMs who may find the information useful when determining whether or not to grant 

approval to the disposition request. 

 

The record is then moved back to the Support Team’s queue, with a yellow background added, for further 

processing: 

 

The support team must then review the PBVM’s rejection and related comments, make the necessary changes 

to the listing, and resubmit the item for approval. 
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To search for a particular item or a group of items, the PBVM may make use of the search boxes under each 

field title at the top of the queue.  For example, if the PBVM wanted to review only furniture items, he or she 

could type “furniture” in the Category 1 search box and only those items classified as furniture will display: 

 

To approve multiple items at the same time, a PBVM may check as many of the individual boxes in the main 

queue as desired or click the check box next to the field titles to select all records in view and then click the 

“Approve” button.   
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To search by quantities, for example to see all items recommended for recycling, use the down arrows to the 

right of the disposition field names: 

 

This filter will return only those requests that meet that recommended disposition: 

 

To clear all search filters, click the “Clear” link on the left‐hand side of the screen: 

 

Disposition requests will appear in the PBVM’s queue on a daily basis depending on the recommendations of 

the support team and the Account Manager so PBVMs are encouraged to check the queue frequently. 
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Questions? 

If you have any questions or need additional information, please contact us at (407) 823‐1445 or email us at 

surplusproperty@ucf.edu.   
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Daily Pickups 

The Property Manager and the Surplus Property Support Team are charged with the responsibility of 

coordinating the daily pickup of surplus property from campus locations, scheduling the pickups with the 

appropriate departmental personnel, ensuring accuracy between the online entries made by the Property 

Custodians and the physical asset(s) being removed, and for making recommendations to the Account 

Manager as to eventual asset dispositions. 

After ten (10) business days from the date of listing items are removed from the “Available Adoptions” list and 

arrangements should be made with the originating department for the pickup of these items.  When the 

arrangements have been made, labels should be printed for each asset listed so an identifying label may be 

placed on each individual asset to ensure accuracy and accountability during processing. 

To begin the label printing process, the Property Manager will log into the database and navigate to the 

“Pickup Labels” link under the “Support Team” menu on the left hand side of the screen.  Only individuals with 

the account code PMGR will have access to this screen.   
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Pickup labels are generated by date range.  The start date for the range should be the date immediately after 

the last date processed and the end date should be the day after the last date on the list (to ensure capture of 

all items from the last date).   These dates should be entered under the “Preview Parameters” header on the 

right‐hand side of the “Pick Up Labels” screen.  When the dates have been entered, click the “Submit” button 

to execute the query and generate the labels. 

 

The labels will be generated for the date range. 
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The system will generate a label for each asset entered.  In the example above, a total of ten (10) desks were 

entered and the system generated ten (10) labels, one for each desk. 

When the labels have been printed and the pickups have been scheduled, the Property Manager will 

physically inspect the items to ensure matches with the database entries.  If a match is made, a label should be 

placed on the asset for the respective record number.  If a match cannot be made or if the item is not found, 

the item must be rejected in the system. 

To start a batch for pickup, navigate to the “Pickup Items” link under the “Support Team” menu.   

 

From the “Pickup” screen, click the “Add Items” button to begin the batch. 
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This will bring the user to the “Add Surplus Request to Batch” page where items from the individual Property 

Custodian’s requests can be added to the pickup.   For this example, we are going to pick up items from 

building 16 from requests 200211 through 200217. 

 

We’ll start with the processing of the ten (10) desks from request 200211.   Let’s suppose that upon arrival, 

there are only eight (8) desks available as two (2) cannot be located.  The pickup records must be updated to 

reflect that only a quantity of eight (8) are being processed.  This is accomplished by clicking on the 

hyperlinked request number to enter the processing screen for the individual item. 

 

Clicking the record number link will open the processing page for the individual item.  Portions of the 

originally‐entered quantity can be added to any of the following categories: 
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Acceptance and Rejections 

In this example, since we only have eight (8) desks available for pickup, the quantities would be adjusted as 

follows: 

 

After all items have been accounted for, click the “Record Pick Up” button at the bottom of the screen. 

 

From there, the user will be returned to the main “Pickup” screen from where items may be added to the 

batch or the batch may be closed. 

 

To continue this example, we will add the rest of the items from entry numbers 200212, 200213, 200214, 

200215, 200216, and 200217.  Some additional items have been marked as rejected as well for illustrative 

purposes. 
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Our pickup batch for this building is now fully populated and it can be closed by clicking on the “Close Batch” 

button in the lower right‐hand corner of the screen. 

 

The Property Manager will then be presented with the signature page, which should be completed by the 

attending Property Custodian.  This can be done from a desktop computer, a laptop, or a hand‐held device. 

 

Click the “Close Batch” button at the bottom of the screen to commit the pickup record to the database. 
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Asset Evaluation and Recommendations 

After the pickup has been recorded and the items have been safely transported back to the warehouse, the 

Surplus Property Support Team (SPST) will begin the evaluation process.  The evaluation process results in, 

after review by the Account Manager, recommendations being made to the Property Board with regard to an 

asset’s eventual disposition.  Disposition recommendations include: 

 Resale to the general public 

 Recycling through a construction and demolition recycling company 

 Recycling through an electronics recycling company 

 Donation to approved outlets such as Habitat for Humanity 

The SPST starts the evaluation process by clicking on the “Process Items” link under the “Support Team” menu 

bar.   

 

This will bring the user to the “Process Item List” page. 
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To make a recommendation on an item, in accordance with the guidelines found in the Resource Management 

“Certified Surplus Property Removal, Evaluation, and Disposition Procedure”, the support team member 

would click on the Request number hyperlink to open the evaluation page for that asset.   

 

Notice in this example that the available quantity is now only eight (8) units as two (2) of the original ten (10) 

were rejected earlier. 
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To continue with this example, we’ll suppose that out of the eight (8) desks available, only six (6) are fit for 

resale to the public and two (2) are too badly damaged and should be recycled. 

The quantities would be adjusted as follows: 

 

To record the recommendation and pass it along to the Account Manager for Property Board pre‐approval, 

click the “Record Recommendation” button at the bottom of the screen.   The user will be asked to confirm 

the recommendation. 

 

This process should be repeated for all available items in the “Process Items List”.  

NOTE:  For audit accountability purposes, the individual who picked up the item may not be the individual 
making the recommendation. 
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These actions will move all recommendations from the SPST processing queue into the Account Manager’s 

approval queue.  The following screen is not accessible by the SPST, but is shown for illustrative purposes.  The 

SPST’s interaction with the processed assets is completed at this point unless the item has been rejected by 

the Account Manager and returned to the support team for further processing.  For such rejections, a reason 

for the rejection will be posted in the “Notes” section of the asset listing. 

 

 

Questions? 

If you have any questions or need additional information, please contact us at (407) 823‐1445 or email us at 

surplusproperty@ucf.edu.   

 

 



 

Resource Management
Surplus Property Program

Surplus Property Program Database User’s Manual
 
 

 

Page 13 of 13 
 

References 

Document Name  Online Location
Certified Surplus Property Removal, Evaluation, and 
Disposition Procedure 

http://www.fs.ucf.edu/Procedures/Certified%20Surplus%
20Property%20Removal,%20Evaluation,and%20Dispositio
n%20Procedure.pdf 
 

Finance and Accounting Training Page  http://www.financials.ucf.edu/Training/Getting_Start
ed.cfm  
 

Florida Statute 273.04 Property Acquisition  http://www.leg.state.fl.us/Statutes/index.cfm?App_
mode=Display_Statute&Search_String=&URL=0200‐
0299/0273/Sections/0273.04.html 
 

Florida Statute 273.05 Surplus Property  http://www.leg.state.fl.us/Statutes/index.cfm?App_
mode=Display_Statute&Search_String=&URL=0200‐
0299/0273/Sections/0273.05.html 
 

Florida Statute 273.055 Disposition of State‐Owned 
Tangible Personal Property 

http://www.leg.state.fl.us/Statutes/index.cfm?App_
mode=Display_Statute&Search_String=&URL=0200‐
0299/0273/Sections/0273.055.html  
 

UCF Regulation 7.302 Surplus Property  http://www.regulations.ucf.edu/docs/notices/7.302S
urplusProperty_amendedFINALAug11_000.pdf  
 

UCF Surplus Property Auction Site  http://www.govdeals.com/ucf 
 

 


	RM Surplus Property Program Database - Account Manager Manual 20160709
	RM Surplus Property Program Database - Adoption Process 20150915
	RM Surplus Property Program Database - PCT User Manual 20150910
	RM Surplus Property Program Database - Property Board Manual 20160413
	RM Surplus Property Program Database - Property Managers Manual 20160412

