
               
                     
    

                     
            

     

    

          
      

            
             

         
     

  

 

HOW TO UPLOAD A FILE TO YOUR ONLINE VERIFICATION �WORKSHEET 

YŽƵ caŶ ŶŽǁ eůecƚƌŽŶicaůůǇ ƐigŶ aŶd ƐecƵƌeůǇ ƐƵbŵiƚ fiŶaŶciaů aid dŽcƵŵeŶƚƐ ŽŶůiŶe ƚhƌŽƵgh a Ŷeǁ ƐƚƵdeŶƚ 
fiŶaŶciaů aid ƉŽƌƚaů͘ If ǇŽƵ Ŷeed ƚŽ ƵƉůŽad a fiůe ƚŽ ƚhe ŽŶůiŶe ǀeƌificaƟŽŶ ǁŽƌkƐheeƚ͕ ƚheƌe aƌe a ǀaƌieƚǇ Žf 
ŽƉƟŽŶƐ͘ 

NOTE͗ If ǇŽƵƌ ƚaǆ dŽcƵŵeŶƚ iƐ ŵƵůƟƉůe ƉageƐ͕ ǇŽƵ ŵƵƐƚ ŵeƌge ƚheƐe ƉageƐ iŶƚŽ ŽŶe fiůe͘ The fiůe caŶ be a 

PDF͕ WŽƌd dŽcƵŵeŶƚ͕ Žƌ JPEG bƵƚ caŶŶŽƚ eǆceed ϮϱMBƐ iŶ Ɛiǌe͘ 

Eǆample of the upload feature͗ 

Cůick ŽŶ ƚhe “bƌŽǁƐe” bƵƩŽŶ ƚŽ ƵƉůŽad dŽcƵŵeŶƚƐ Cůick ŽŶ ƚhe “bƌŽǁƐe” bƵƩŽŶ ƚŽ ƵƉůŽad dŽcƵŵeŶƚƐ 

If ǇŽƵ aƌe ŽbƚaiŶiŶg aŶ IRS ƚaǆ ƌeƚƵƌŶ ƚƌaŶƐcƌiƉƚ Žƌ aŶ IRS LeƩeƌ Žf  NŽŶ-FiůiŶg ŽŶůiŶe fŽƌŵ ƚhe IRS “Geƚ 
TƌaŶƐcƌiƉƚ” ǁebƐiƚe͗ The Geƚ TƌaŶƐcƌiƉƚ ǁebƐiƚe hƩƉƐ͗ͬͬǁǁǁ͘iƌƐ͘gŽǀͬiŶdiǀidƵaůƐͬgeƚ-ƚƌaŶƐcƌiƉƚ ǁiůů ƉƌŽǀide 

ǇŽƵ ǁiƚh a PDF fiůe ƚhaƚ ǁiůů cŽŶƚaiŶ ƚhe cŽŵƉůeƚe ƚaǆ ƌeƚƵƌŶ ƚƌaŶƐcƌiƉƚ͘ OŶce ǇŽƵ haǀe dŽǁŶůŽaded ƚhe PDF 

fiůe ŽŶƚŽ ǇŽƵƌ cŽŵƉƵƚeƌ Žƌ deǀice͕ ǇŽƵ caŶ ƵƉůŽad ƚhe fiůe ƚŽ ƚhe ŽŶůiŶe ǀeƌificaƟŽŶ ǁŽƌkƐheeƚ͘ 

If ǇŽƵ aƌe ŽbƚaiŶiŶg aŶ IRS Taǆ ReƚƵƌŶ TƌaŶƐcƌiƉƚͬIRS LeƩeƌ Žf NŽŶ-fiůiŶg ƚhƌŽƵgh ƚhe ŵaiů Žƌ ƐƵbŵiƫŶg 
cŽƉieƐ Žf ƚhe ϮϬϭϴ iŶcŽŵe ƚaǆ ƌeƚƵƌŶ ;ϭϬϰϬ FŽƌŵͿ͗ 

x YŽƵ ǁiůů Ŷeed ƚŽ ƐcaŶ ƚhe ƉageƐ iŶƚŽ ŽŶe PDF fiůe ƚhaƚ caŶ be ƵƉůŽaded ƚŽ ƚhe KŶůŝŶĞ ǀeƌificaƚiŽŶ� 

ǁŽƌkƐheeƚ or 

x Take ƉhŽƚŽƐ Žf each Ɖage Žf ƚhe dŽcƵŵeŶƚ aŶd cŽƉǇͬƉaƐƚe iŶƚŽ a ǁŽƌd dŽcƵŵeŶƚ͘� TheƐe ƐƚeƉƐ caŶ be� 

cŽŵƉůeƚed ŽŶ ǇŽƵƌ PC Žƌ ŵŽbiůe�deǀice bǇ ƵƐiŶg MicƌŽƐŽfƚ WŽƌd Žƌ AƉƉůe’Ɛ PageƐ aƉƉ or 

x Take ƉhŽƚŽƐ Žf each Ɖage Žf ƚhe dŽcƵŵeŶƚ aŶd ŵeƌge ƚhe ƉhŽƚŽƐ iŶƚŽ ŽŶe fiůe ƵƐiŶg aŶ aƉƉ ŽŶ ǇŽƵƌ� 

ƐŵaƌƚƉhŽŶe͘ Theƌe aƌe Ɛeǀeƌaů aƉƉƐ fŽƌ ŵeƌgiŶg ƉhŽƚŽƐ iŶƚŽ a ƐiŶgůe PDF iŶ bŽƚh ƚhe AƉƉůe AƉƉ ƐƚŽƌe ;iOS� 

deǀiceƐͿ aŶd GŽŽgůe PůaǇ ;AŶdƌŽid DeǀiceƐͿ͘ 

x �ůƚĞƌŶĂƚŝǀĞůǇ͕�ŝŶ�tŝŶĚŽǁƐ�ǇŽƵ�ĐĂŶ�ƉƌŝŶƚ�Ă�ŐƌŽƵƉ�ŽĨ�ƉŝĐƚƵƌĞƐ�ƚŽ�W�&�ĂŶĚ�ƚŚĂƚ�ǁŝůů�ƐĂǀĞ�ƚŚŽƐĞ�ĨŝůĞƐ�ĂƐ�Ă��ƐŝŶŐůĞ� 

W�&͘� 


