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Need for an 
Independent 
Contractor 
Identified 

 

 

1

Contractor Ready to 
Work

Completes Classification 
Worksheet for Federal 

Tax Purposes 

 

 

2 Send Purchase Requisition & 
Attachments to Procurement 

documents are uploaded into ebuy 
(sometimes scope of work is not in a 
document because it is already in the 

purchase requisition).
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Buyer reviews the form once it is 
received in their queue to confirm 

department’s selections.
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Buyer Concerns about 
Responses on Worksheet

HR Review for Compliance to 
UC policy and Fed Tax 

Requirements

Email

HR Policy Analyst
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Complete the purchase requisition 
in ebuy and notification from ebuy 
is sent to the requestor informing 
them that the request has been 

encumbered

9    

Request is returned to 
department with further 

questions or with denial. It is a 
collaborative conversation

Procurement App?

Buyer

 

 

Consults with Central HR 
policy analyst to determine if 

it is an independent 
contractor or an employee 

relationship
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  Creates Purchase 
Requisition attach 

completed classification 
worksheet and insurance 

certificate

NO

Return to the department.

Email

HR Policy Analyst

 

YES

No Insurance

Department notify IC to 
obtain appropriate 

coverage and resubmit 
proof.I

No

Yes

Insured

Insurance requirements and link to 
obtain provided on Procurement 

webpage. Contact Risk 
Management for additional 

assistance if needed.

A requisition and 
insurance is required 
regardless of dollar 
amount

Will the department need to 
revise the request or hire IC 

as an employee?
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