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I. QUICKSTART 
This Quickstart reviews the registration process for NIH’s Electronic Vendor Invoicing Program 
(eVIP). Screen shots and detailed instructions are available in the rest of this User Guide. 
 
To begin registration, select the “Register for eVIP” link in the eVIP invitation email you 
received and follow the instructions on the landing page.  

 
STEP 1: Payment 
An annual user fee of $29.95 plus tax is paid to a third party to verify your identity and maintain 
your login credentials. To purchase: 
 A valid credit card (Discover, Visa, MasterCard, and American Express), debit card or 

PayPal account can be used. 
 Enter the address information associated with the payment method you select. 
 Select the “Pay Now button” to agree to payment and proceed.   

 
STEP 2: Identity Verification  
The Office of Management and Budget (OMB) and NIH require that the identity of users of 
Federal government systems be authenticated and verified before access is given. You will be 
asked to provide the following information to verify your identity: 
 LEGAL name (e.g. the name on your driver’s license). 
 Current home address associated with your identity (e.g. where you live or receive most 

of your mail). 
 Last 4 digits of your Social Security Number and Month and Year of Birth (data is used 

for point‐in‐time identity verification and is NOT stored by Verizon or NIH). 
 
If your online identity verification fails, you will get instructions to visit a Notary Public to verify 
your identity in person.  
 
STEP 3: Setting up Login Information 
You will set up a username, password, and one‐time secure passcodes that will be sent to you each 

time you log in. TIPS:  
 Email address as your username.  

 Register multiple methods (email, phone, mobile) to receive one‐time passcodes in case you 
lose access to one. Use your mobile as your primary device for fastest code receipt. 

 
STEP 4:  Provisioning in iSupplier 
After successful identity verification, you will get an email with next steps to complete your 
account set‐up with NIH. Check that important messages from uis@betrusted.net are not 
filtered into Spam or Junk folders.  
 
If you have any questions or issues, please reference the detailed instructions in this guide or 
contact eVIP Vendor Support at (301) 496‐6088.  
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II. eVIP Overview 
 

The NIH Electronic Vendor Invoicing Program (eVIP) is a paperless invoice submission process 
which enables authorized NIH vendors and contractors to electronically create and share 
invoice and invoice related documents with ease and securely. 
 
The Office of Management and Budget (OMB) and NIH require that the identity of users of 
Federal government systems be authenticated and verified before access is given. Verizon’s 
Universal Identity Service (UIS) has been identified as a credential provider for the eVIP 
application.  The UIS solution provides NIH Vendors with a single, easy to use identity.    
 
Verizon UIS has been approved by GSA’s Identity Credential and Access Management (ICAM) 
Trust Framework Adoption Program (TFPAP) to provide identity credentials to Federal 
Government applications.   
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III. How to Access the eVIP Portal 

Step 1: Locate Email Invite from NIH 

 
You will receive an email invitation to participate in eVIP that describes the program and the 
registration process. This email could come from NIH or from someone in your organization 
who is already registered for eVIP. 

 
Action: Select the “Register for eVIP” link in the email to get started. 

Step 2: Start eVIP Registration Process 
 

Action: After reviewing the instructions, select Register. 
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IV. How to Purchase Your Credential   

Step 1: Select Payment option 
 

Actions:  
Enter the Zip Code associated with your account to determine if your state requires 
sales tax. If your state charges tax, the amount will be calculated automatically and 
added to your purchase total. 
 
 
Select a payment option  

 Pay with PayPal ‐  Select the CHECKOUT WITH Pay Pal button to be taken to a 
new page to enter you Paypal details 

 Pay with credit or debit card  ‐ Enter your account details and select the Pay Now 
button to checkout  
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Step 2: Required for PayPal payments  
 

This page will not be presented if paying with acredit or debit card. 
 
Action: If paying with PayPal, enter account information and select Pay Now button.  

 

 
 

Step 3: Payment Confirmation 
 

Once you have completed your order you will receive the following confirmation page. An 
email will also be sent for your records. Check that important messages from 
uis@betrusted.net are not filtered into Spam or Junk folders. 
 

 
Actions: 
Please make a note of the 
Amount of your purhase and 
the Reference Number.  
 
Press the Continue button to 
proceed to the next step. 
 
 

Sam Allan
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Step 4: Confirm Your Legal Name 
 
You will be prompted to confirm you legal name (e.g., the name on your driver’s license or 
passport), since your name is used during identity verification. If you are using a nickname 
rather than your legal name, your identity verification will probably fail.  
 
Actions: 
I. Review name and update if incorrect. 
II. Select The name displayed above is my correct Legal Name when correct. 
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V. How to Set‐up Your Verizon UIS Credential 

Initiation Step: Accept Verizon End User Agreement  
 

Action: Please review the VERIZON END‐USER AGREEMENT and indicate that you accept 
the terms of the agreement by checking the box provided and selecting the Accept and 
Continue button. Note that this agreement is also available for reference or printing from 
the eVIP Getting Started webpage. 
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Step 1: Enter Your Contact Information 
 

The Contact Info screen asks you to provide basic contact information. Required fields are 

marked with a red asterisk *. 

 
 

i. Enter Name *  Provide your Legal First and Last Name (e.g. the name on your 

driver’s license). 
 

ii. Enter Email Address *  This will be pre‐assigned based on the email invitation you 

received to register and cannot be changed. 
 

iii. Select Country *. 
a. Note If a country other than United States is selected, the State field will 

read Province/Territory. 
 

iv. Enter Address *  Provide your Legal Home Address associated with your Name. 

 
v. Enter a Phone number (Home, Mobile, or Work) that is currently in your possession 

or near you.  
a. Note International users may change the country code by selecting the +1 to 

the left of the Home, Mobile or Work number fields. 
 

vi. Enter an optional Fax number, that’s currently in your possession or near you. 
 

vii. Select NEXT to proceed to the User Pin tab. 
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Step 2: Select User Name and Password 

 
This screen asks you to create a username, password and 4‐digit PIN.  

 

 

Actions: 

i. Enter or select your Desired Username*. 
a. It is highly recommended that you use your email address.  
b. If you choose to use a different username and it is already used, the system 

will ask you to create a different username, or you may select from the list of 
suggested user names. 

ii. Enter a Password*. 
a. Rules for creating an acceptable password may be accessed by selecting 

View Password Rules to the right of the Password field.  
b. If the password you enter does not follow the rules listed above, a message 

will appear informing you of the Password requirements. 

iii. Confirm Password* by retyping it. 

iv. Enter a 4‐digit PIN*. 

v. Select NEXT to proceed to the Security Q/A tab. 
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Step 3: Answer Security Questions 

 
The Security Q/A screen asks you to select three security questions and provide an answer 
for each question.  These question and answer combinations may be used by you to verify 
your identity in the event that you need to request a new security certificate, forget your 
password, etc.  

 

 
 
Actions: 

i. Select Question 1* and enter your Answer. 
 
ii. Select Question 2* and enter your Answer. 

 
iii. Select Question 3* and enter your Answer. 

 
iv. Select NEXT to proceed to the Verification tab. 
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Step 4: Contact Verification 
 
The Verification screen allows you to verify your contacts and select which contact you would 
like to use to receive your onetime password (OTP), which will be sent to you each time you log 
in. Your choices are: 

 SMS Text Message (mobile device) 

 Voice Message (phone) 

 Email message (email) 
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Actions: 
i. Select the box next to the contact you wish to use to receive your password.  A 

dialog box will then appear. In the sample shown below, the Email contact was 
selected. 

 

ii. Select Yes, which will cause the one‐time password (OTP) to be sent to your designated 
device. OTPs are generally delivered within seconds, but may occasionally take a little 
longer to arrive.  The OTP is valid for five minutes. 
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iii. Once the OTP arrives, enter it into the dialog box on your screen and select the 
Verify button to authenticate.    

 

 
 

 
It is recommended that you register multiple authentication devices in case one is unavailable.  
For example, if your mobile device is set‐up to receive your OTP via SMS (text message), and is 
lost or damaged, then you will have an alternate method for authenticating.  

 



     

 

            NIH Electronic Vendor Invoicing Program (eVIP) | Faster.  Cheaper.  Better. 
 

16 

Step 5: Enter data to be used for Identity Verification 
 
The screen below is used to verify that your identity exists. The data collected is forwarded by Verizon to 
third party data providers for verification. It is not retained by Verizon or other parties.   

 

 
 
Actions: 
 

i. Verify that your Name and home Address are correct. 

 

ii. Enter the last four digits of your Social Security #.   This information may be used only to 
verify your identity and is neither saved nor shared with any other party. 

 
iii. Select the month and year of your Date of Birth.  This information may be used to verify 

your identity and it is neither saved nor shared with any other party. 
 
iv. Select NEXT to continue with the Identity Verification process. 
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After successful identity verification, the following screen will appear: 
 

 
 

If your identity verification fails, the following screen will appear: 
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Action: Check your email for a message from uis@betrusted.net with the subject “ACTION 
REQUIRED: NIH eVIP registration and identity authentication with Verizon is not complete.”  
 
Follow the instructions in Section VI How to Complete Identity Proofing if First Attempt Failed.  

Step 6: Complete Account Setup  
 
When your identity has been successfully verified, you will receive additional guidance via email 
to complete your account setup. 
 
Action: Check your email for a message from uis@betrusted.net with the subject “ACTION 
REQUIRED: Complete your NIH eVIP Account Setup” and follow the instructions to complete 
your account set up with NIH. 
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VI. How to Complete Identity Proofing If First Attempt Failed  
This step is required if your identity failed to be verified during registration.  
 
There are 3 options: 

1. If your address, social security or birthdate were entered incorrectly, then you may 
correct and try again. For example, if you have recently moved your address may not yet 
be up‐to‐date in third‐party data providers that Verizon uses to verify identities. You 
may want to enter your last address and try again. See Section VII Update Profile Data 
and Retry Online Identity Verification.  

 
2. If your address, social security or birthdate are correct and you still failed online 

identity verification, the information used by third party data providers is inconsistent. It 
will be necessary to visit a Notary and complete in‐person identity verification. See 
Section VIII Visit Notary if Online Identity Verification Failed. 

 
3. If your legal name is incorrect, then you must call the eVIP Vendor Support to get your 

name corrected on the system to your legal name. You may contact the eVIP Vendor 
Support at (301) 496‐6088. 
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VII. Update Profile Data and Retry Online Identity Verification 
 
If your address, social security # or birthdate were keyed incorrectly, you may update and try 
identity proofing one more time.  
 

Step 1: Go to Verizon UIS  
  
Actions: Select the Manage Your Profile link in the email notification. After logging into UIS, 
you will be presented with the following screen. 

 

 
 

Step 2: Update your data 
Actions:  
I. Select Edit My Profile link to update your personal information.  
II. Once complete, select Save. 
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Step 3: Retry Identity Verification 
After updating your data, you will be presented with the screen shown below. 
Actions: 
I. Select the Increase My Security link to begin the process to increase your identity 

assurance level.  
II. Select Try Again link and enter last four digits of your SSN and month and year of 

birth.  

 

III. Then enter your Social Security and Date of Birth.  
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Once your identity assurance has been successfully increased, check your email and follow 
instructions to complete iSupplier Account Setup. 
 

 
 

In a small percentage of cases, your identity may still fail online verification after the second 
attempt. You will then receive an email and you will then need to visit a notary. Please see next 
section for details.  

Sam Allan
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VIII. Visit Notary if Online Identity Verification Failed  
The notary public process is required only if your identity fails online verification. You will be 
informed via email and requested to complete the verification process off‐line by providing 
identity documents to a local notary.  

Check that important messages from uis@betrusted.net are not filtered into Spam or Junk 
folders. 
 
Actions: 

i. Download the PDF version of the notary form that was provided in your email message. 
The file includes instructions, a list of acceptable forms of identification, and an 
Applicant Identification & Authentication form. 

ii. Follow the instructions contained in the PDF file to complete and sign the form in the 
presence of a Notary Public. 

iii. Return the form to Verizon Registration Authority (RA) by faxing it to the following 
number: 

Verizon Registration Authority 
Fax: 1‐800‐701‐9814 
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IX. How to Login to eVIP  

Step 1: Login to UIS 
Once your account has been established, when you click the link to access the eVIP applications 
you will be redirected to the following login page. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Actions: 

i. Enter Username  
ii. Enter Password  
iii. Select Next to proceed to request One Time Password 

 

Step 2: Select onetime password delivery method 
The following screen will appear for you to select what device you want to receive your one 
time password.  
 

 
 
Actions: 

i. Enter Contact method on right. In this example: Phone  
ii. Select Login to proceed to acquire One Time Password 
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Step 3: Enter onetime password 

 
 
Actions: Enter One Time Password.  
 
Upon successful authentication you will be redirected to NIH eVIP web page.  
 

 
  
 


