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Tips for filling out UVM New Supplier Form 
 

Be sure to read through and complete each section. 

Forms can be returned by USPS mail, direct email, or emailed through UVM’s secure file sharing service (see 

page 3 for instructions). 

 

W‐9 

1. Use the name you want the checks 

made out to.  If business, enter only 

business name and EIN.  If individual, 

enter only individual name and 

social security number. Do not enter 

both business and individual 

information. 

 

2. Be sure to complete your federal tax 

classification.  If you are an 

individual check off Individual.  If you 

are filing as a business be sure to 

identify the type of business. 

 

3. Enter any exemptions codes that you 

are aware of. If you don’t know 

about this, you don’t have any to 

enter and you can leave this section 

blank. 

 

4. Complete all contact information. 

 

5. For credit card payment, you can 

check off yes or no, but UVM will 

general pay by check or ACH (direct 

deposit). 

 

6. If you are filing as a business you 

must complete the business 

classification. 

 

7. Don’t forget to sign and date the 

form! Written signature is required. 

UVM will not accept electronic signatures, but will accept scanned forms with written signatures. 
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ACH Payment 

 

8. If you would like to receive 

payments via direct deposit, 

complete this entire section.  If 

you do not want direct deposit 

you do not have to fill anything 

out on this page. 

 

9. “At this time NO remittance will 

be received with ACH 

payments” means that no 

notification will be sent when 

the direct deposit is made.  

UVM does not email you to let 

you know it happened. 

 

10. Be sure to sign and date in order 
to authorize the direct deposits. 

Written signature required. 

UVM will not accept electronic 

signatures, but will accept 

scanned forms with written 

signatures. 

 

11. Do not check this box unless you 
are automatically moving the 

direct deposits to an off‐shore 

account.  

 

12. Do not sign here unless you 
answered “yes” to number 10.  

To authorize your direct deposit, 

you only need to sign in the 

middle of the page. 
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Written signatures are required.   

 

Mail hard copy to:   Northeast SARE 

         University of Vermont 

140 Kennedy Drive, Suite 201 

South Burlington, VT 05403 

Or scan completed and signed pages, and email them to northeastsare@UVM.edu using UVM’s secure file 

transfer service: 

1. Go to https://filetransfer.uvm.edu/   

2. Select “no” for not a UVM affiliate 

3. Enter your email address as “Non‐UVM email address”  

4. Enter northeastsare@uvm.edu as “UVM email address” 

5. Upload documents by dragging file into grey box or by selecting “add file” 

6. Select “Share Files”  
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