
Final Budget Set‐up / Prepare for 
Reimbursements

Sara Allred
December 2014



1. Right Role / Right Status

• User Roles – Only an Organization 
Administrator, Authorized Official, or a 
Financial Officer will have the user 
permissions needed to create and submit a 
Reimbursement Request

• Application Status— The application must be 
in Notice of Award status to input the Final 
Budget



2. Right Page

• Budget Page

• Look for the SAVE button 
when you are on the budget 
page before filling it out.



3. Budget Summary

• Budget Summary
tells totals.  Does 
not outline the 
individual capital 
items.  Do check 
the totals.  



4. Award Check / Appeal

• If you notice anything wrong with your award, 
please contact your program manager.

• If your organization needs to appeal your 
award, you have 10 days from Notice of Award 
to change the status to appeal.  You must also 
submit a letter to your Program Manager 
outlining the reasons for appeal.  



5.  Take a print version before 
setting your Final Budget



6. Put the budget in the order 
you’d like for reimbursement



7.  Enter the Final Budget on the 
last column



8. Ensure there are no gaps in 
funding lines



9. Press Save and Check the 
numbers

• Ensure that the budget matches the award for 
both Administration & Operating / Intercity

• Check last year’s budget to ensure that you 
are making the right budget for your 
organization.



10.Operating / Intercity Ratio

• If you applied for intercity and didn’t receive it 
change the intercity % to 0.  Otherwise do not 
change.



11. Preventive Maintenance

• For Preventive Maintenance awards, zero out 
that line as it is capital.  And move something 
into its place.



12. Capital, Totals, & Finalize

• Check to make sure that the Final Budget 
Column matches your awarded total in 
Administration and Operating  + Intercity

• Capital will show on the Reimbursement page.  
You don’t need to do anything here.

• Save the Page and Let you Program Manager 
know you are finished.



Questions

ADOT 5311 Program Managers
• Sara Allred – sallred@azdot.gov
• Tina Munoz – Tmunoz@azdot.gov

For E‐Grants help please see:
Hours: Monday thru Friday 8am to 6pm MST
Phone: 1‐866‐449‐1425
Email: azhelpdesk@agatesoftware.com


