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QUICK REFERENCE GUIDE FOR STATE ARTS AGENCIES, REGIONAL ARTS ORGANIZATIONS,  
AND DESIGNATED LOCAL ARTS AGENCIES MAKING SUBAWARDS WITH NEA FUNDS 

 
New User Registration 
 
1. Go to www.FSRS.gov.  Click on “Awardees” to begin. 
 

 
 
2. Click on “Register” under New Awardees to set up your account.   
 

 
 
3. Enter the DUNS number associated with your NEA award. 

 

 
 
4. On the next screen, information is pre‐populated from CCR.  Add your contact information, create a  
  password, and confirm that you are authorized to report on behalf of your organization.   
 

 
 
5. Once you have received your confirmation e‐mail and finalized registration, you are ready to report.   

CLICK 
“AWARDEES” 

CLICK   
“REGISTER” 

ENTER DUNS 

 PRE‐POPULATED 
FROM CCR 

ENTER CONTACT INFORMATION 
AND CREATE PASSWORD 
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Reporting on your sub‐awards 

 
1. To submit a report, log onto www.FSRS.gov.  Once you are logged in, you will see a screen with several  
  options.   

 

 
 
2. Click on “Create FFATA Report.”  On the next screen, you will see a list of existing reports for your  
  organization.  (If this is your first time reporting, there will be none.)  Click “Create New Report” to begin,  
  or select from a previous report to view or copy it.   
 

 

 
3. The report creation process consists of seven steps. 
 

On the Instructions screen, read the information and click “Continue.”   
 

 
 
On the Enter Contract/Award # screen, select “Grant Award” as the Type of Award, select “No” for 
Task Order, and enter your full NEA grant award number, including dashes and letters, i.e. 11‐XXXX‐
XXXX or DCA‐2011‐XX. 

 

ACCESS DETAILED 
INSTRUCTIONS 

CREATE REPORT   

ACCESS YOUR 
PROFILE 

VIEW REPORTS

GET HELP 

ACCESS WORKLIST 

CREATE A NEW 
REPORT 

VIEW OR COPY A 
PREVIOUS REPORT 

“SUB” MEANS 
SUBMITTED; “DRT” 
MEANS DRAFT 
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On the Grant Award Details screen, review the information (agency, amount, etc.) and click to   
   verify that you are authorized to report on behalf of your organization.   

 

 
 

On the Prime Award Details screen, review the pre‐populated information. Enter the place of performance 
address.  Confirm whether you are required to report on executive compensation.  (This is not likely.)   

 

 
 

 
 

SELECT “GRANT AWARD”
FOR GRANTS OR 
COOPERATIVE 
AGREEMENTS

ENTER AWARD #

REVIEW AWARD 
INFORMATION

CLICK TO VERIFY 

REVIEW AWARD 
INFORMATION 

 (NEA AGENCY ID IS 5920)  

ENTER PLACE OF 
PERFORMANCE CITY/ZIP

REVIEW CFDA, ETC.
(FROM AWARD LETTER)

CLICK “SAVE & 
CONTINUE”
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Now you are ready to begin entering your sub‐award information on the Sub‐awardee Data screens. 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

SHOULD BE “NO” 

SHOULD BE “YES” 

CLICK “ADD SUB‐
AWARDEE”

ENTER SUB‐AWARDEE 
DUNS

INFORMATION PRE‐
POPULATES FROM DUNS

ENTER AMOUNT, DATE, 
PROJECT DESCRIPTION

ENTER SUB‐AWARDEE 
PLACE OF PERFORMANCE

ENTER AWARD NUMBER 
ASSIGNED BY YOUR AGENCY

THE SUB‐AWARD 
OBLIGATION DATE MAY 

VARY; REPORT AS PER YOUR 
AGENCY’S DEFINITION OF 

WHEN A GRANT IS 
CONSIDERED “AWARDED” 

ADD ADDITIONAL SUB‐
AWARDEES AS NEEDED

SHOULD BE “NO” 
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On the Review screen, you can view your report, edit, print, or save as a PDF.   
 

 
 

To submit your report, click “Submit”.   
 

 

CLICK “SUBMIT” 


