
PSC Status Flow
Facilities Operations

REQUESTED
WHO:  UPL
WHAT:   Enters required data into AiM
DOCS: Disclosure Statement, COI,  

Proposal, Contract,  Contract Memo

PRJ SUPPORT 
REVIEW

WHO:  Project Support
WHAT:   Reviews PSC in AiM, check for:

1. Required attachments
2. Remaining amount for budget line item is sufficient to cover contract
3. Contract amount matches proposal amount.  

AD REVIEW DIR REVIEW

EXEC DIR REVIEW

CONTR SIGNATURES

WHO:  Project Support, AVP, Financial Services
WHAT:   Step 1:  Project Support Creates Routing Sheet,  Delivers to AVP, Responds to workflow

Step 2:  Pending AVP response. Once hard copies are returned from AVP, respond to workflow.
Step 3:  If AVP approved, enter PSC into Banner for electronic approval
Step 4:  Financial services review of paper copies & in electronic Banner system.  
              Hard copies are returned to project support.

PPS Review
CONSULTANT 

REVIEW
REQUISITION AWAIT PO AWARDED

WHO: Project Support
WHAT:   Hold workflow 
until approval notification 
received from Banner. 
Once PSC has been sent to 
consultant (either 
electronically or paper), 
respond to workflow.

WHO: Project Support
WHAT:   Hold workflow until 
signed contract is returned 
from consultant. 
Respond to workflow 

WHO: Financial Services
WHAT:   Review 
Requisition in Banner and 
respond to workflow

WHO: Project Accountant
WHAT:   Wait for PO to be 
issued. Once received, 
enter PO # on contract in 
AiM.

Email Notification to:
UPL, AD, Contract 
Specialist, Fin Services

PREP REQUISITION

 WHO:  Project suport
What: Enter requisition 
in Banner
Add Req #, Req Date to 
contract in AiM
‐ Deliver paper copies 
to Fin Services
Respond to workflow.  

Based on role of person entering contract, list of available 

status codes (PRJ_SUPPORT_OPS) will drive the contract 
down the correct path.

NOTE:  If responding to a workflow with Revisions Required, add a NOTE to the PSC explaining the reason.

Revisions Required will return the PSC to the UPL in a status of REVISIONS.  Routing then begins again.

The approval of 
only one of them 
(AD or Director) 
will send it to the 
Exec. Director
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