
 
 
 
 
 
 
 
 

Request for Proposals 
 
 

GRANT WRITING SERVICES 
 

  

Solicitation Number  Q1904 

Due Date  July 17, 2018 

Due Time  2:00 p.m. EST 

Deliver Responses to:  
 
 
 
 
 
 

Knoxville’s Community Development Corporation 
Procurement Division 
901 N. Broadway 
Knoxville, TN 37917 
 
Note: Procurement is in a separate building behind the main 
office building. 

Responses may be Emailed to KCDC  ☒ Yes     ☐  No 

Printed Responses Required  ☐ Yes     ☒  No 

Questions About This Solicitation 
Submit questions to purchasinginfo@kcdc.org 

KCDC will not accept questions via telephone. 

Award Results 
KCDC posts both a summary of the quotes received and the 
award decision to its web page at: 
http://www.kcdc.org/procurement/ 

Open  Records/Public  Access  to 
Documents 
 

All documents provided  to KCDC are subject  to  the Tennessee 
Open  Meetings  Act  (TCA  8‐44‐101)  and  open  records 
requirements. 

 
 

Check KCDC’s webpage for addenda and changes before submitting your response 
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General Information 

 
1.  Background and Intent 
 
a.    Knoxville's Community Development Corporation  (KCDC)  is the public housing and redevelopment 

agency  for  the  City  of  Knoxville  and  for  Knox  County  in  Tennessee.  KCDC’s  affordable  housing 
property portfolio  includes 20 sites with approximately 3,525 dwelling units.   KCDC also oversees 
approximately 3958 Section 8 Vouchers, 82 Moderate Rehabilitation units and 20 Redevelopment 
areas. Several of  the properties have been  funded with Low  Income Housing Tax Credits  (LIHTCs) 
with KCDC as the sole General Partner and management company  

 
b.  From  time  to  time KCDC  requires  the  services of a grant writer  to prepare grant applications  for 

funding  sources  such as, but not  limited  to  the United States Department of Housing and Urban 
Development (HUD). This RFP’s goal is to award to a firm for such services as needs arise. 

 
c.  At  the present  time, KCDC  intends  to use  this  award  for  a  grant  application  for HUD’s  Jobs Plus 

Initiative (FR‐6200‐N‐14) which has an August 14, 2018 application deadline. 
 
d.  Among the services to be provided are (this is not an exclusive list): 
 

 Create a comprehensive application checklist 

 Complete all mandatory and optional forms 

 Request and receive all third‐party documentation and certifications from KCDC 

 Create all match letter/Memorandum of Understandings (MOUs)   

 Create all narrative sections and budget sections 

 Request needed information from KCDC for all evaluation criterion 

 Submit entire application package to the funding agency by the due date 

 Email entire the application package including  grant submission confirmation to KCDC 
 Provide post‐submission support by phone and email   

 

e.  KCDC has the right to review and approve the entire application package before the grant writer 
submits it to the funding agency. 

 
2.  Evaluation 

All responses are subject to KCDC’s determination of “responsive” and “responsible” prior to award. 
KCDC  reserves  the  right  to  request necessary modifications, waive minor  technicalities,  reject  all 
proposals or cancel this RFP, according to KCDC’s best interests.    The  categories  and  points 
assigned for each category are below. Details of each factor are provided later in this document. 

 

CRITERIA  POINTS 
Firm’s experience and capabilities  25 

Assigned Team experience and capabilities  25 

Response Time Capabilities  25 

Cost   25 

TOTAL  100 



Page 3 of 10 
   

3.  General Instructions 
KCDC does not insert “General Instructions to Suppliers” in solicitation documents but instead posts 
them at www.kcdc.org. Click on “Procurement” and the link to the instructions. Proposal submission 
means acceptance of KCDC’s terms and conditions (“General   Instructions to Suppliers”).   
 

4.  Invoicing/Ordering 
 
a.  Until  a  purchase  order  is  in  place, work  is  not  to  be  performed  nor  are  goods  to  be  delivered. 
  KCDC does not have a legal obligation to pay for the work performed prior to the issuance of a  
  purchase order.   
 
b.  Suppliers must  submit  invoices within  90  days  of  the  delivery  of  goods  or  services.  KCDC may 
  deny invoices submitted after the 90‐day threshold. KCDC prefers invoices arrive within 10 days  
  following the end of the month in which goods or services were supplied. 
 
c.  KCDC pays by electronic transfer (ACH) only.  
 
5.  Length of Award 

The length of the contract will be twelve months with four optional annual renewals that KCDC may 
exercise at its discretion.    

 
6.  Price Structure 
  At the end of each twelve‐month period, the awarded supplier may request a change to the agreed 

to  rates by providing proof of  increased  cost  to  the Procurement Division.    Suppliers may  lower 
prices at any time with or without notice. KCDC will decide whether to accept a price increase. If the 
price  increase  is  not  accepted,  the  supplier may  continue with  the  existing  pricing;  suggest  an 
alternative price increase or end the award. 

 
7.  Questions 

Direct  questions  to  purchasinginfo@KCDC.org   with  “Grant Writing  Services”  in  the  subject  line.   
KCDC does not accept questions via telephone.   

 
 
 
 

This and the Previous Pages Do Not Need to be Returned 
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Grant Writing Services Q1904 
 Solicitation Document A   General Response Section 

 

General Information about the Supplier 

Sign Your Name to the Right of the Arrow 
By signing, you indicate you read and agree to “KCDC’s 
General Instructions to Suppliers” on www.kcdc.org. 

 

Printed Name and Title   

Company Name   

Street Address   

City/State/Zip   

Contact Person (Please Print Clearly)     

Telephone Number   

Supplier’s E‐Mail Address   (Please Print Clearly)   

Addenda 

Addenda are at www.kcdc.org.   Click on “Procurement” and then on “Open Solicitations” to find 
addenda. Please check for addenda prior to submitting a proposal. 

Acknowledge addenda have been issued by checking below as appropriate: 

None ☐  Addendum 1 ☐  Addendum 2  ☐  Addendum 3 ☐  Addendum 4 ☐  Addendum 5 ☐ 

Statistical Information (Check all the apply) 

This business is at least 51% owned and operated by a woman  Yes ☐ No ☐ 

This business qualifies as a small business by the State of Tennessee  
(Gross receipts of $10,000,000 or less and employing less than 100 full time persons ) 

Yes ☐ No ☐ 

This business qualifies as Section 3 business (as defined by HUD): 
It  is at  least 51% owned by a Section 3  resident  (lives  in Public Housing) or  it employs 
Section 3 residents for at least 30% of its employee base; or it commits to sub contract at 
least 25% of the project’s dollars to a Section 3 business. 

Yes ☐ No ☐ 

This business is owned & operated by persons at least 51% of the following ethnic background: 

Asian/Pacific ☐  Black ☐  Hasidic Jew ☐  Hispanic ☐  Native  Americans ☐  White ☐ 

Cooperative Procurement 

Subject to additional location/delivery charges, the supplier agrees to extend the offered costs to other 

governments if the government so desires.  Yes ☐ No ☐ 

Prompt Payment Discount 

A prompt payment discount of ________% is offered for payment within ____ days of submission of an 
accurate and proper invoice. 

MasterCard Acceptance 

Mastercard is accepted for payment without additional fees.  Yes ☐ No ☐ 

Mastercard is accepted for payment with a fee of _______.     Yes ☐ No ☐ 
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Grant Writing Services Q1904 
 Solicitation Document B   Affidavits  

 
Supplier: _____________________________________________________________________________ 
 

Conflict of Interest: 
1.  No commissioner or officer of KCDC or other person whose duty it is to vote for, let out, overlook 

or in any manner superintend any of the work for KCDC has a direct interest in the award or the 
supplier providing goods or services. 

 
2.  No employee, officer or agent of the grantee or sub‐grantee will participate in selection, or in the 

award or administration of an award supported by Federal funds  if a conflict of  interest, real or 
apparent, would be  involved. Such a conflict would arise when  the employee, officer or agent, 
any member of his immediate family, his or her partner, or an organization, which employs, or is 
about to employ, any of the above, has a financial or other  interest  in the supplier selected for 
award.  

 
3.  The  grantee's  or  sub‐grantee's  officers,  employees  or  agents  will  neither  solicit  nor  accept 

gratuities, favors or anything of monetary value from suppliers, potential supplier s, or parties to 
sub‐agreements.   

 
4.         By submission of this form, the supplier is certifying that no conflicts of interest exist. 
 

Drug Free Workplace Requirements: 
5.  Private  employers with  five  or more  employees  desiring  to  contract  for  construction  services 

attest that they have a drug free workplace program in effect in accordance with TCA 50‐9‐112. 
 

Eligibility: 
6.  The supplier is eligible for employment on public contracts because no convictions or guilty pleas 

or  pleas  of  nolo  contender  to  violations  of  the  Sherman  Anti‐Trust  Act, mail  fraud  or  state 
criminal violations with an award from the State of Tennessee or any political subdivision thereof 
have occurred. 

 
General: 

7.  Supplier fully understands the preparation and contents of the attached offer and of all pertinent 
circumstances respecting such offer. 

 
8.         Such offer is genuine and is not a sham offer. 
 

Iran Divestment Act: 
9.  Concerning  the  Iran  Divestment  Act  (TCA  12‐12‐101  et  seq.),  by  submission  of  this 

bid/quote/proposal, each  supplier and each person  signing on behalf of any  supplier  certifies, 
and  in  the  case  of  a  joint  bid/quote/proposal,  each  party  thereto  certifies  as  to  its  own 
organization, under penalty of perjury,  that  to  the best of  its  knowledge and belief  that each 
supplier is not on the list created pursuant to § 12‐12‐106. 
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Grant Writing Services Q1904 
Solicitation Document B   Affidavits ‐ Continued 

 
Non‐Collusion: 

10.    Neither  the  said  supplier  nor  any  of  its  officers,  partners,  owners,  agents,  representatives, 
employees or parties interest, including this affiant, has in any way colluded conspired, connived 
or  agreed,  directly  or  indirectly,  with  any  other  responder,  supplier,  or  person  to  submit  a 
collusive or sham offer in connection with the award or agreement for which the attached offer 
has  been  submitted  or  to  refrain  from  making  an  offer  in  connection  with  such  award  or 
agreement, or collusion or communication or conference with any other supplier, or, to fix any 
overhead, profit, or cost element of the offer price or the  offer price of any other supplier, or to 
secure  through  any  collusion,  conspiracy,  connivance,  or  unlawful  agreement  any  advantage 
against KCDC or any person interested in the proposed award or agreement. 

 
11.    The price or prices quoted in the attached offer are fair, proper and not tainted by any collusion, 

conspiracy, connivance, or unlawful agreement on the part of the supplier or any of  its agents, 
representatives, owners, employees, or parties in interest, including this affiant. 

 
Accuracy of Electronic Copies: 

12.   If the supplier provides electronic copies of the bid/proposal/quote to KCDC, the supplier 
certifies that the information provided on paper and in the electronic format is identical unless 
specifically noted otherwise. 

 
 
 
 
 
The  undersigned  hereby  acknowledges  receipt  of  these  affidavits  and  certifies  that  the  submittal  in 
response to this solicitation is in full compliance with the listed requirements.   
 

Signed by    

Printed Name   

Title    

Subscribed and sworn to before me this date   

By (Notary Public)    

My Commission Expires on   

Notary Stamp 
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Grant Writing Services Q1904 
Solicitation Document C   HUD Form 5369A 
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Grant Writing Services Q1904 
Solicitation Document C   HUD Form 5369A ‐ Continued 
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Grant Writing Services Q1904 
Solicitation Document C   HUD Form 5369A ‐ Continued 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
   

Grant Writing Services Q1904 
Solicitation Document D   Proposers Response to Evaluation Criteria 

 

Part A:  Firm’s Experience and Capabilities.  

 Provide a description of the firm, it’s history, areas of expertise and experience 

 Detail the firm’s grant writing expertise 

 Indicate the number of client applications submitted in calendar year 2018 and the success rate 

 Indicate your firm’s cumulative five year grant funding success (in dollars) 

 Experience with HUD grants 

 Experience with other grantor sources 

 Software/systems used to find, prepare and submit grant applications 

 Detail arrangements  if  the  funding agency  is awarding only one grant  (i.e. will your  firm work 
exclusively with  KCDC  or will  your  firm  submit multiple  applications  for  the  same  grant  from 
various clients) 

 Provide at least three references indicating: 
o Client 
o Grant applied for 
o Amount Given 
o Year 
o Grantor information 
o Contact person (Name, email) 

 
Part B:  Assigned Team’s expertise and Capabilities.  

 Demonstrate knowledge, skills and abilities related to grant writing 

 Include brief resumes 

 Include certification information  

 Indicate years in the business 

 Indicate years with your firm 
 
Part C:  Response Time Capabilities.   

 Discuss your firm’s ability to meet the August 14th deadline for the HUD Jobs Plus Initiative grant  

 Discuss how your firm assures KCDC that  it will be able to provide work  in a timely manner for 
future assignments. 

 
Part D:  Cost  

 Detail cost arrangements 

 Detail any options 

 Detail any cancelation fees that may apply 


