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Introduction 

Following are screen shots and a step‐by‐step process for uploading documents into the eGrants system.  

Upload Guidelines 

1. You may use the upload feature to upload documents to eGrants at anytime. 

2. You may upload documents that are in .doc, .pdf, .xls, .bmp, or .jpg format only and the extension must be in lowercase. If you try to upload 
a file in a format other than these five and in uppercase, you will receive an error message. 

3. Document sizes are limited to 1 MB each. If your document is too large, save it in segments, and upload the segments separately.  To 
prevent confusion, label each segment in sequence.  For example: “Resolution P1”, “Resolution P2”, etc.   

4. You cannot remove documents once they have been uploaded. 

5. You may upload documents that revise previously uploaded documents.  To facilitate the process, label the new version with the same (or a 
similar) name as the previous version and note the version number.  For example, “Resolution” might be followed by “Resolution v2”. 

6. Before browsing for a document to upload, accurately describe the document in the space provided. If you do not provide a description for 
your document first, you will receive an error message. 

7. When you have uploaded a document to a grant record, appropriate OOG staff members receive automated mail message notification of 
the upload. 
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Instructions 

Step 1 – Locate an Application or Grant  
 
Log in to eGrants and click the “My Home” tab.  Locate and click on a grant number in the “Grant” column on the left of the grid. The 
application/grant record will open in a separate window. 
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Step 2 – Navigate to the “Upload.Files” Tab 
 
When the grant/application record opens, click on the “Summary” tab, followed by the “Upload Files” sub tab.  
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Step 3 – Enter a Description of the New File 
 
In the “Select Document to Upload” box (detailed below), enter a description of the document you will upload.   
 
This information will be used by OOG, as well as your organization.  So, be sure to provide a description that will make it easy for anyone to 
recognize the file.   
 
You must enter the description before selecting a file from your desktop.  You will receive an error message if you click “Browse…” or “Upload” 
before entering a description of the file. 
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Step 4 – Browse for a File 
 
Click the “Browse” button.  This opens a portal to the files on your computer – exactly as they are organized on your computer.  Locate the file. 
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Step 5 – Select File 
 
Select the file you want to download and either single‐click it, then click “Open” OR double‐click it.  The file name will appear in the upload box and 
the “Choose File” box will close.  If you accidentally select the wrong file, click “Browse” again and select the file you want.  This will replace the 
mistaken file in the upload box. 
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Step 6 – Upload File 
 

Click Upload.  eGrants can only upload files that are in .doc, .xls, .pdf, .bmp, or .jpg format and lower case.  Once uploaded, files cannot be deleted, 
but an updated version can be uploaded.  (See the Upload Guidelines area above.) 
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Step 7 – Confirm Upload 
Upl 
When an upload is successful, the system will provide confirmation and the document will appear in the “Uploaded Documents” area at the 
bottom of the page.   

 

 

 


