
Reconciliation and 
Approval process for 
PCard transactions
(Presentation– December 2015)



PCard Reconciliation and Approval Schedule

Reconciliation of PCard transactions must be done 
in MOPS by the 20th day of the month for the 
prior month’s transactions unless otherwise noted 
in the PCard Schedule. If not reconciled on time, the 
transactions will be assigned the default FOAPAL 
and sent for approval.
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Effective December 3rd at 9AM

PCard Approval Schedule has been updated in the Financial 
Services Knowledge Base (#3865) and on the Financial Services 
website Month End Deadlines Events channel.



PCard Reconciliation and Approval Schedule

 If a Cardholder or PCardAdministrator reconciles a 
transaction to a fund where they are the FFM/PI or 
Delegate, they are considered to be both the 
Reconciler and the Approver. In this case, upon 
reconciliation of a transaction, implicit approval is 
recorded, and the transaction is posted to the 
ledger. They will see no change in process.
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Effective December 3rd at 9AM



PCard Reconciliation and Approval Schedule

Once reconciled, it is the responsibility of the 
Approver to approve prior month’s transactions in 
MOPS by the second to last working day of the 
current month unless otherwise noted in the PCard
Schedule. If not approved on time, transactions will 
automatically be posted to the default FOAPAL 
(using the predetermined account code 700490) 
regardless of the FOAPAL entered at the time of 
reconciliation.
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Effective December 3rd at 9AM

PCard Approval Schedule has been updated in the Financial 
Services Knowledge Base (#3865) and on the Financial Services 
website Month End Deadlines Events channel.
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PCard Reconciliation and Approval Schedule



PCard Reconciliation and Approval Schedule

Approvers will receive email notifications twice 
daily at 10am and 2pm informing them that there 
are pending transactions awaiting approval. Email 
notifications are sent in the order of the approval 
queue ‐ once the 1st approver approves the 
transaction, the "next" approver receives the 
notification email. 
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PCard Reconciliation and Approval Schedule



PCard Reconciliation and Approval Schedule
Disapproved transactions will need to be 
reconciled again ‐ upon disapproval, an email 
notification is sent to the Reconciler and all prior 
Approvers.

 If not reconciled* or approved on time** 
transactions will automatically be posted to the 
default FOAPAL (using the predetermined account 
code 700490). 

*reconcile transactions in MOPS by the 20th day of the month 
for the prior month’s transactions

**approve prior month’s transactions in MOPS by the second to 
last working day of the current month
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PCard Reconciliation and Approval Schedule



Procurement Administration Menu > 
Delegate Approvals of Purchase 
Requisitions and PCardTransactions  
 Scope of the menu option has changed to encompass the 
delegation of approvals for both Purchase Requisitions and 
reconciled PCard transactions

 Renamed from Delegate Purchase Requisition Approvals

 NO changes in functionality

Summary of changes to Minerva > Finance

Knowledge Base article (#3861) has been updated to reflect this 
change.

Finance Infrastructure, Financial Services | pcardadministration@mcgill.ca



Finance Infrastructure, Financial Services | pcardadministration@mcgill.ca 

Procurement Administration Menu



MOPS (McGill Online PCard Service)
 Existing menu option PCardTransaction Approval will be 
renamed to PCardTransaction Reconciliation. 

 NEWmenu option: PCardTransaction Approval 

 NEW menu option: PcardApproval History

 Existing menu option PCard Reporting will be updated to 
include searching on all possible transaction types:
 Unreconciled
 Reconciled
 Waiting for approval
 Approved
 Disapproved
 Disputed

Reconciled = Reconciled by a Reconciler & Auto‐Reconciled

Approved = Approved by an Approver & Auto‐Approved

Summary of changes to Minerva > Finance
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MOPS –McGill Online PCardService
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MOPS –McGill Online PCardService



MOPS menu will be down:
From December 2nd 3PM until December 3rd
9AM

At go‐live:
All unreconciled transactions will need to be 
reconciled and “approved” (reconciliation is 
no longer synonymous with approval)

FFM/PI and/or their Approval Delegates 
who are not Reconcilers:
Will start receiving email notifications to 
approve reconciled PCard transactions

Next Steps
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Financial Services Knowledge Base

Browse > Purchases and Payments > PCard
folder
http://kb.mcgill.ca/fskb

The PCardAdministration Group

514‐398‐1518
pcardadministration@mcgill.ca

Your Resources
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