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How	to	Enter	a	Purchase	Requisition		 
1. Login to MOSAIC 
2. Select the NavBar Icon at the top of the screen 
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3. Select ‘Navigator’, then ‘Finance’ 
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4. Start a Requisition, by selecting: 
a. Purchasing 
b. Requisition 
c. Add/Update Requisition 
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8. OOPTIONAL: To add additional lines hitt the + button at the end of the line.
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Click on the Scheduule icon at the end of the line.   
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Click on the Distribbution icon at the eend of the line. 
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12. Enter your Chart field information in the Distribution fields.   
 

a. Only populate the fields that apply to your Chart string.   Click on the magnifying glass next to each field to find the appropriate information and select.  
b. Select Ok when done entering information.  
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Who will see the Comments: 
Whatever you type in the comment box is visible to the group(s) selected below the box. 

 
Send to Supplier‐ comments get sent to the Supplier with the purchase order. 

Show at Voucher‐ comments are visible to Accounts Payable when invoices are processed. 

Show at Receipt‐ comments are visible to McMaster Receiving Departments when receiving the goods. 

Approval Justification‐ comments are visible internally only.  This comment is for internal backup to support purchasing policies.   Multiple quotes and Sole Source 
documents are to be inserted here.    

(All of the above options are found under the comments box) 

 

17. Adding Attachments: (See visual page 14) 

To add attachments hit the Attach button.   Select Choose File to find the file to be attached and select Upload.  The attachment gets attached to the comment box that is open.   

If you want the attachment Sent to the Supplier be sure you click off Email, otherwise the file won’t emailed to the Supplier when the purchase order is dispatched by the 
system.  

Types of documents that should be attached if applicable: 

 Quote or Sole Source (Remember Sole Source documents require signatures with the exception of the CFO who approves electronically through 
PeopleSoft.) 

 Contract (Remember contracts require physical signatures as per Execution of Instruments.) 
 ICQ‐ Independent Contractor Questionnaire‐ (For orders over $10,000 ICQ form approved by ICQ Administrator with assigned ICQ number)   
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Routing a Sole/Single Source Form to the AVP of Admin & CFO: 

18. Adding a Sole Source to a requisition‐ How to guide a form to the AVP of Admin & CFO (Refer to SP01 to see if your order meets the required thresholds): 
http://www.mcmaster.ca/bms/policy/purchase/SP‐01.pdf (Example over $10,000 a Sole Source would be required if you are unable to obtain 2 competitive 
quotations). 

To be compliant with laws, regulations, public policy and McMaster University’s Strategic Procurement Policy SP‐01, all acquisitions must be subject to competitive bidding. In 
rare, specific or exceptional circumstances, only one supplier or consultant may be able, or capable, of providing goods or services. 

When a competitive bid cannot be completed for an acquisition the purchaser must complete a Single/Sole Source Certificate and get appropriate approval signatures.  The AVP 
Administration & CFO is to be completed electronically via PeopleSoft.    

Ensure you have attached your Sole Source to the “Approval Justification” in the comments portion of the requisition. (Instructions as listed above within page 15 & 16 to add 
attachments) 
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