
Funding Loading Procedures

RAMSeS



Save this URL as a 
favorite place.

Log in using your 
standard WCU user 
name and password



After logging into RAMSeS you 
will see a window that looks 
like this.  Click on Admin then 
select Proposal Admin from 
the drop down menu.



You will see a window that 
looks like this.  Enter the 
Proposal Number for the 
Award and click Search.



Enter the Sponsor Award 
number if available then click 
Update.

Click Create Award.



If there are Projects for this PI, 
but not the one you want, 
click Next. 

If there are No Projects, click 
as directed.



Enter the mandatory 
information marked with * 
and any additional 
information you desire.



When you have finished filling 
fields, click Create Project



Click on the Award tab then 
click Create Award

Fill in all fields EXCEPT Dollar 
Feed Date then click Create 
Award

LEAVE 
BLANK FOR 
NOW



If you get notice that there are 
no proposals assigned to this 
award, select the Proposal tab 
and enter the appropriate 
proposal number then click 
Add Proposal to Award.



Select the Distributions tab 
and then click Add Account.



Input the Account Number 
provided by the Budget Office 
after they establish the 
account in Banner then click 
Search.

The first load of funds will 
create the account, so it won’t 
be found.  Click to add 
account.



Enter Budget Begin and End 
Dates, GC Code, Limit of Cost, 
F&A Rate and Type and Off 
Campus when appropriate.  
Click to Add Account.

You MUST have at lease one 
primary account to distribute 
funds.



The Award has been loaded , 
but not distributed.

Click here to Distribute Award.



Input the Amount then click 
Distribute Award.

NOTE: If you have added more 
than one account to distribute 
the funds to, they will be listed 
here and the total award can 
be spread between them.



Graph should now reflect 
distributed funds.

If you have documents to for 
this award, select the 
Attachment (paper clip) tab.



Click on Browse to find the 
electronic files to attach.



Find the file on the hard drive 
and click Open.



Click on Select Document Type to open the drop down 
menu and make the appropriate selection then Click 
Next.  This requirement is why only one file can be added 
at a time. 

Select who you wish to have 
access to the files, then click 
Submit



Repeat the process to attach 
additional files and make 
changes here.

Click on the General 
tab to finish.



Enter Dollars Feed Date (date 
email notification was received 
from the Budget Office).  Click on 
the calendar icon, select the year 
and month from the pull down 
menus.  Click on the day to 
select the date and close the 
calendar.

Click on Save Award Details 
and you are DONE!
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