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Quick SummaryQuick Summary

• Reporting timeline for 1602 and TCAPReporting timeline for 1602 and TCAP

• TRAM Track Citizen Portal: 
https://reporting tn govhttps://reporting.tn.gov

• HUD job count spreadsheet

• Questions



Section 1602Section 1602

1 Contract is awarded1. Contract is awarded.

2. Enter all information into spreadsheet 
providedprovided.

3. Email it to mnelson@thda.org within one‐
k f iweek of contract execution.



Selected Fields in 1602 SpreadsheetSelected Fields in 1602 Spreadsheet
Please enter 1602 project information in row 13 and the contact details for project administrator below. 
Questions can be directed to Mick Nelson at (615) 815‐2018 or mnelson@thda.org

ProjectProject 
Administrator:

Contact 
Phone:

Contact Email:

This spreadsheet is due to THDA within 7 days 
of closing.
Email completed form to Mick Nelson at: mnelson@thda.orgEmail completed form to Mick Nelson at:  mnelson@thda.org

Project 
Information

Date of 
subaward

Amount of 
subaward

Name of 
recipient 
entity

Recipient 
entity EIN

Name of 
project

BIN 
Brief 

description of 
project

Project 
completion 

status

Number of 
construction 
jobs to be 
created or 
retained

Number of 
non‐

construction 
jobs to be 
created or 
retained

Number of 
total 

housing 
units newly 
constructed

Number of 
total 

housing 
units 

rehabilitat
ed

Number of 
low‐

income 
housing 
units 
newly 

constr cte

Number of 
low‐

income 
housing 
units 

rehabilitat
retained ed constructe

d
ed

Description

Date on which the state 
agency executed a legally 
binding written agreement 
with the entity receiving a 
subaward. [mm/dd/yyyy]

Dollar amount (rounded 
to the nearest dollar) of 
the subaward.

Name of subawardee.

Nine digit employee 
identification number of 
subawardee.  Format: xx‐
xxxxxxx.  If subawardee does 
not have an EIN, do not enter a 
social security number.

Name by which the 
housing development is 
commonly known.

One or more building 
identification numbers.  
If the building has low 
income housing tax 
credits, use the same 
number or numbers.

Narrative summary of the 
project's characteristics, such as 
information about the building 
design, occupants, energy 
efficiency, location, amenities, 
purpose, any unique features.

Condition of the 
development at the time 
of subaward.  Choose 
from: NB for not begun, 
ST for stalled, UC for 
under construction, CN 
for completed not 

i d CO f

Estimated number of full‐time 
equivalent jobs directly involved in 
constructing or rehabilitating the 
development.   Direct jobs are those 
created or retained in the project, 
not by suppliers who make the 
materials used in the project. Do not 
i l d lt t l l d i

Estimated number of full‐
time equivalent jobs directly 
involved in operating the 
housing.   Direct jobs are 
those created or retained in 
the project, not by suppliers 
who make the materials used 
in the project.  Do not 
i l d lt t l l

Number of housing units to 
be built at the site as a result 
of the subaward.

Number of housing units 
to be rehabilitated at the 
site as a result of the 
subaward.

Of the housing units to 
be built at the site, the 
number to be occupied 
by qualified low‐income 
families or individuals.

Of the housing units to 
be rehabilitated at the 
site, the number to be 
occupied by qualified 
low‐income families or 
individuals.y p p , y q

occupied, CO for 
completed and occupied.

include consultants, legal advisors, 
or similar in these counts.

include consultants, legal 
advisors, or similar in these 
counts.

This form was last updated 10/15/09



TCAPTCAP

1. Contract is Awarded.
2. THDA enters sub‐recipient information into TRAM 

Track.
3 Sub recipient requests membership at3. Sub‐recipient requests membership at 

reporting.tn.gov.
4. Sub‐recipient enters vendor information for all 

t t $25 000 t ti tcontracts over $25,000 on to reporting.tn.gov.
5. Sub‐recipient calculates fulltime equivalent (FTE) 

positions and enters this on reporting.tn.gov by the p p g g y
fourth calendar day after the end of the quarter.

6. Repeat steps 4 and 5 every quarter for the life of the 
projectproject.











QUESTIONS?QUESTIONS?


