
How to Process a Budget Transfer in DocuSign 

 

Go to the Budget Office website     https://uca.edu/budget/ 

Do not create your own form, it will not flow correctly for the signatures required to process. 

 



 

 

 

 

 

Click on Budget Forms & 

Information, 

Select Budget Transfer 



 

 

Determine if the budget transfer involves a grant or non‐grant index, a URC is 

non‐grant. Select the appropriate button.  If you select “yes”, the grant budget 

transfer form link will appear.  This is not a Docusign form and it will not 

electronically flow from one person to another for signatures. 

 

 

 



If you select No, it will populate the link to begin the budget transfer in DocuSign.  

 

 

 



  BEGIN SIGNING  HELP 

PowerForm Signer Information 

Fill in the name and email for each signing role listed below.  
Signers will receive an email inviting them to sign this document. 

Please enter your name and email to begin the signing process. 

Department Contact 

Your Name: * 

 

Your Email: * 

 

Please provide information for other signers 
needed for this document. 

Enter your name and email here in order to track this 
Budget Transfer in DocuSign 

Name: * 

 

Email: * 

 

Chair/Department Head 

Name: * 

 

Email: * 

 

Jane Smith 

jsmith@uca.edu 

Jane Smith 

jsmith@uca.edu 

John Doe 

Johnd@uca.edu 

Complete each box with 

the appropriate person’s 

name and full email. 



Dean/Director 

Name: * 

 
 
Email: * 

 

             Conditional Recipient 

Group Name 

Grad School 

                                   Conditional Recipient 

                Group Name 

               Assoc VP Finance 

             Conditional Recipient 

               Group Name 

                                          Provost Office 

                                   Vice President/Provost 

Name: * 

 

Email: * 

 

BEGIN SIGNING 
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John Doe 

Johnd@uca.edu 

Elvis Presley 

epresley@uca.edu
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When the boxes 

are complete, 

click here to begin 

the budget 

transfer with the 

signing of 

approvals.  

This will be 

determined 

when you 

select Yes or 

No on the 

transfer 

form.  

These are 

automatically 

routed based on 

the selection of 

the VP.  



 

You must select yes or no to route through the 

Graduate office. Once your selection is made, 

the form will route accordingly, and this option 

will no longer appear.   

Click the drop down to 

choose your VP. 

Permanently effects 

current and future 

fiscal years.  

Only effects 

current fiscal 

year. 



 

 

 

When complete, click on either 

of the finish buttons. If you want 

to complete it at a later time, 

click Finish Later.   

If needed, documents 

may be attached.  
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