
START

Is the purchase 
 allowable on the 

PCard?

Reference Procure 2 Pay Guidance 
Document or contact Procurement 

Services

Card Holder makes 
purchase with the PCard 
through Spartan Mart or 
directly from vendor.

The credit card charge 
posts to Bank of America 

Works.

Reconciler will obtain/attach 
receipt, allocate fund/acct, 
enter description and sign 
off on the transaction.

Transaction will feed to 
Approver to review and 

sign off.

PCard Administrator will 
batch transactions to feed 

to Banner.

Is the purchase over 
$4,999.99?

YES

END

YES

NO
 Procurement of Goods?

 Follow the Process Flow Chart, 
https://procurement.uncg.edu/wp‐

content/uploads/UNCG‐
Procurement‐of‐Goods‐Workflow‐

1123.pdf

 Procurement of Services?
 Follow the Process Flow Chart, 

https://procurement.uncg.edu/wp‐
content/uploads/UNCG‐

Procurement‐of‐Services‐Workflow‐
1123.pdf

NO

Are we required to 
agree to Terms & 

Conditions?

Contact
 Procurement Services

NO

YES
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