
Housekeeping

Kindly Mute your Microphone 
when not speaking.   Helps with the feedback



Property Rental Assistance 
PRA Program 

Project Based Vouchers
PBV



CHA WAITLIST

All Applicants come from the 
CHA‐managed, site‐based waitlist:

https://applyonline.thecha.org/



 Email Vacancy Report to:   PRALeasing@thecha.org
 Include in your request for a waitlist

‐ Unit address
‐ Unit size (# bedrooms)
‐ Unit accessibility features
‐ Tenant Selection Plan Preference 

 CHA will send waitlist referrals once Vacancy Report is received.   
Goal is within 5 days

____________________________________________________________________________________________________________

Best Practice:    Be Proactive ‐ Anticipate the Vacancy.  
The waitlist is good for 120 days.

Request Waitlist



APPLICANT OUTREACH 
& SCREENING 



First Outreach 
Letter

•1st Initial Outreach Letter sent by CHA to waitlist applicants and sent to Property Manager.    
• Property Manager initiates phone call to ALL phone numbers and sends emails, where if applicable.  

Second Outreach 
Letter

•Property Manager sends 2nd Outreach letter (on Property Letterhead) and schedules interview 
appointment with Applicants within five business days of receipt of waitlist.

Third and Final 
Notice 

•Property Manager sends 3rd and Final Outcome Notice to Applicants who were a) non‐responsive to  
outreach, b) not eligible based on Tenant Selection Plan, or c) not interested in Property.  

MIR

•Property Manager sends Move in Report (MIR) to:   PRALeasing@thecha.org
MIR includes a) completed Applicant Status Log and b) Outreach letters to all applicants. 

Unit Offer

•Property Manager submits Interview Request Form for Applicants determined eligible for the 
building based on the Tenant Selection Plan.   

15 Business Day Cycle

OUTREACH



Initial Outreach Letter

Sent by 
CHA to 
Waitlist Applicants

Best Practice:   
Keep your 
Contacts Up‐to‐date 
on the 
Owner’s Portal



Second Outreach Letter
Property Manager 
reaches out to 
All Applicants:  

 Mail Outreach Letter 
(company letterhead)

 Call all phone numbers

 Email

 Document outreach 
efforts



Final Outcome Letter

Property Manager 
notifies each Applicant 
of Outreach 
determination
(company letterhead)

Document 
Applicant Status Log



Status Log



Is Applicant Eligible to be Housed?

Application 
Status Log 
matches the 
3rd & Final 
Outreach Letter

 Yes
Note:   Applicants must be housed in order of the Waitlist.     
If there are more applicants than vacancies, the applicant name 
can be save for “future” vacancy.  Waitlist is good for 120 days. 

 No:  Did not attend Screening

 No:  Did not respond to Outreach 

 No:  Does not meet Tenant Selection Plan 

 No:  Failed to participate in screening process 

 No:  Failed credit

 No:  Failed criminal background check 

 No:  Failed credit and criminal background 



 Screen Applicants in Order of the Waitlist.   
A decision must be made for 1st Applicant, then 2nd
Applicant, etc.    

 Establish Deadlines for Applicants to submit 
documentation to you.   

 Never make an offer or promise before Move‐In Report 
(MIR) is complete and CHA advises next step.  

 Do not accept security deposits prior to CHA approval. 

 The Applicant is no longer eligible for the housing 
opportunity once screening documents have been 
submitted to CHA to close‐out a waiting list.  

CHA removes or returns Applicants to the CHA waitlist 
once the Status Log and Documents are received. 

Reminder

Complete 
Outreach 
and 
Screening 
in 
10‐15 days



• Property Manager submits documents to: 
PRALeasing@thecha.org
 Status Log
 Outcome Letters 

• CHA reviews Move In Report for consistency:
 Does the Outcome Letter indicate the reason for the 

outcome?
 Does the Status Log indicate the same result as the 

Outcome Letter?
 Example:  Outcome Letter should report 

“Applicant refused the unit because of unit size.”

Outreach Screening Audit

Future
Eligible 
applicants  
for 
upcoming 
vacancies

Waitlist 
good for 
120 days



LEASING



LEASING PROCESS

Interview 
Request

•Move In Report (Status Log and Outreach Documentation letters) is completed by Property Manager 
and submitted to CHA.   Interview Request Form is submitted.

Briefing     
Meeting

•CHA schedules Briefing Meeting with Applicant.   OR Property Manager completes video Briefing 
and Affidavit and submits with all required Application documents.       

Eligibility 
Screening

•CHA completes Eligibility Screening once Application is complete to determine eligibility for the 
subsidy benefit.  This screening includes Background and Criminal History checks.

Lease 
Addendum

• Lease Addendum is forwarded to the Property Manager.

Lease
•Property Manager returns the signed Lease with Lease Addendum.

10‐15 Business Day Cycle



Vacancy Report

Send the
Vacancy Report 
within 10 days 
of the vacancy  
or in advance, 
If there is an  
anticipated 
vacancy.

Request a Waitlist 



Request must be received 
by CHA no later than         
90 days from vacancy.

Up to 2‐months Rent

Considerations: 

 CHA notified of the 
vacancy within 10 days

 Vacancy not the        
fault of owner

 Owner made good‐faith 
effort to fill unit and 
submitted required 
documents.

Vacancy Payment Claim



COMPLIANCE



Asset Management

HAP Anniversary January 1st (example)

HQS inspections + 5 months  June

Owner Services Review  + 8 months September

Asset Management Review  + 9 months October

Rent Increase + 10 months  November 1st



Housing Quality Standards

All PRA units must meet Housing Quality Standards (HQS)
which determine if the housing is safe, decent and sanitary.

 20% of the PRA units will be inspected annually.

 Should 20% of inspected units fail HQS, all units must be
inspected.

 Unit owner has 30 days to make any repairs and
schedule re‐inspection.

 An Abatement will occur if the unit do not meet HQS the
first of the next month.

 Additionally: All units inspected prior tenancy.

Questions & Scheduling:   
PRAInspections@theCHA.org

HAP 
Anniversary 
+ 5 months



An Abatement is placed on the unit, should a unit fail                  
re‐inspection.   The Abatement is effective the first of the 
following month.

No HAP payments can be made until the unit passed HQS and 
the Abatement is removed

No retroactive payments can be made to the owner for the 
period of time that the rent was abated. 

If a unit is in abatement for more than 60 days, it is at risk of 
being removed from the HAP Contract.

Owner rents are not abated where HQS failure is due to a 
family responsibility.   An Intent To Terminate (ITT) may be 
issued to the tenant.

Don’t 
lose 
building 
income

Abatements



Types of HQS  inspections:
‐ Pre‐Contract
‐ Annual
‐ Turnover  / Initial
‐ Special Inspections

Inspections are good for 120 days

Resources: 

 Questions & Scheduling:       
PRAInspections@theCHA.org

 Results found on Owner’s Portal

 HQS Workshops  

HQS Reference Materials



Owner Services Review 

CHA staff will complete a Property Background to 
determine compliance with the HAP contract.   

The Owner Services Review includes:
 HQS reports
 Chicago Department of Buildings reports
 Vacancy Reports
 Financial Records including Certificate of 

Insurance, title search, and property taxes

HAP 
Anniversary 
+ 8 months



Asset Management Report

HAP 
Anniversary 
+ 9 months

An Asset Management Report (AMR) will be 
provided to the Property Owner after review of 
Owner Services Report.

 CHA may request additional documents

 Site Visit may be scheduled

 Phone and/or in‐person interviews with residents 
may be completed

Risk Rating Assessment
 Stable
 Watch List
 Troubled



RENT INCREASE



Rent Increase Request

CHA reviews rents by the LESSER of:

 Owner requested rent amount

 Market comparables in the immediate area

 The Fair Market Rent (FRM) for the community area 

o Mobility Community:  Up to 150% of the current 
published FMR

o Other communities:  Up to 110% of the current 
FRM applicable bedroom size

 Market rate rents in the building for non‐PRA units

Must be 
received 
60 days 
prior to 
HAP 
anniversary



CHA uses a software program GoSection8.com

* Properties in immediate area, usually 
within a half‐mile radius

* Similar Units:
o square footage,
o # bedrooms / bathrooms, 
o utilities, and 
o amenities

* Subsidized units can not be used as comparables.

If a rent increase is denied due to CHA market review,             
the Property Manager may provide comparables for              
review and reconsideration.    

Market Comparables

How are 
Market 
Comparables
determined?



CHANGING CONTRACT UNITS



HAP Amendment

Swap Units:    Property Owner and/or Resident may submit 
a request for a Reasonable Accommodation.    

PRA staff will review requests to 
Amend the HAP and “swap” units. 
• Same bedroom size and amenities. 
• Unit must pass HQS.

Add Units:   HAP can be amended to add units to the 
maximum number approved by the 
CHA Board of Commissioners.   

PRA Staff must be contacted PRIOR to any change in the HAP 



Removing Units

PRA PBV units may be removed from the HAP contract IF: 

 Vacant for 120+ consecutive days

 In Abatement for 60+ days

 Non‐eligible resident occupying the unit

 Troubled Risk Rating for 2 consecutive annual                
Asset Management Reviews

 Termination of the HAP Contract for Default



RESOURCES
Owner’s Portal:    https://chahcvportal.org/

Resources Tab





Owner’s Portal 

 View HAP Statements 

 Track my Moves

 View Inspection Results

 View Payments 

 Resource links to HCV News, Resource Guides

 Link to CHA Event Calendar and Register for Workshops and 
Briefings 



https://chainspections.org/

PRA PBV 
Inspections
Good for    
120 days

Be Proactive



https://cha.particpantportal.org



RESOURCES



 LEASING PRALeasing@theCHA.org
WAITLISTS 312‐935‐2600
VACANCY REPORTS
MOVE IN REPORTS / INTERVIEW REQUEST FORMS

 PRA ADMINISTRATION PRA@theCHA.org
RENT INCREASE REQUEST
VACANCY PAYMENT CLAIMS
ASSET MANAGEMENT REVIEW (AMR)

 INSPECTIONS PRAInspections@theCHA.org
VACANCY REPORTS

 FAIR HOUSING FairHousing@theCHA.org
REASONABLE ACCOMMODATIONS

 LANGUAGES CHAla@theCHA.org
SERVICES FOR RESIDENTS AND APPLICANTS

CONTACTS

PLEASE DO NOT SUPPLY CONTACTS TO APPLICANTS and RESIDENTS 



Thank you!



QUESTIONS?


