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RFP‐S‐9001‐0‐2017‐ER 
RFP FOR PRINTING AND MAIL SERVICES 
OF TRUTH IN MILLAGE (TRIM) NOTICES 

HILLSBOROUGH COUNTY PROPERTY APPRAISER 

SUBMISSION DEADLINE: Monday, April 17, 2017 at 2:00 p.m. EST Official clock will 

be www.greenwichmeantime.com 

HCPA Contact: 

Bill Ward, Director of Business Services and Media Relations 

Email: wardb@hcpafl.org 

Tel: (813) 276‐8910 

SEALED RFP RESPONSES TO BE SUBMITTED TO: 

Bill Ward, Director of Business Services and Media Relations 

Hillsborough County Property Appraiser 

The County Center 

601 E. Kennedy Blvd./15th Floor 

Tampa, Florida 33602‐4932 
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The Hillsborough County Property Appraiser's Office  (HCPA)  is  required by  Florida  law  and 

administrative  rule  to  adhere  to  an  annual  tax  roll  schedule  as  determined  by  the  Florida 

Department of Revenue.  

1. Scope of Work  

The annual  schedule  includes  the mass printing and mailing of  the Truth  in Millage notices 

(TRIMs). These are mailed in August to all property owners (real and tangible) in Hillsborough 

County.  Nearly  500,000  TRIM  notices  were mailed  to  taxpayers  in  2016  over  a  four‐day 

period.  

The Contractor must be able  to perform mass printing and mailings of  these TRIM notices 

exactly as described in Appendix A, as shown in Appendix C and according to schedule found 

in  Appendix  B.  A  proposal  for  the  TOTAL  COST  for  the  printing  of materials  and mailing 

services (not including postage) is required.  

2. Services to be provided  

 Replicate and print all TRIM notices, associated brochures and  informational  items, 

exactly as described in Appendix A and as shown in Appendix C.  

 Process  and  mail  TRIM  notices,  associated  brochures  and  informational  items 

according to the schedule provided in Appendix B.  

 Perform quality control during all aspects of the printing and mass mailing process. 

 Coordinate with HCPA staff on all printing, mailing and quality assurance, and allow 

HCPA staff on‐site quality control  inspections during ALL printing and mass mailing. 

HCPA  staff will be provided air‐conditioned work area with Wi‐Fi  connectivity with 

sufficient space for four individuals working on two laptops 

 Store the  items  listed  in Appendix A  in a temperature controlled  location accessible 

for the mass mailings.  

 Inventory control of forms, envelopes and informational items listed in Appendix A.  

3. General terms and conditions  

Contractor’s site for printing of all items outlined in this bid must be located within the state 

of  Florida. Contractor must be  located  and properly  registered  to  conduct business  in  the 

State of Florida. Responses which do not contain all required information referenced herein, 

or  which  contain  only  non‐relevant  work  experience,  will  not  be  considered.  Submitted 

materials will not be returned and become part of the project file and public record.  

4. Proposal Response Format  

All responses to this Request for Proposals (RFP) must be submitted  in a sealed envelope. A 

person  duly  authorized  to  act  on  behalf  of  Contractor must  sign  the  proposal  and  each 

submission shall include an original plus three (3) copies.  

All responses to this RFP must be submitted in the following format:  

 Signed cover‐page (See Attachment 2)  
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 Detailed answers to questionnaire, including all submittals (See Attachment 1)  

 Cost Proposal in a separate, sealed envelope  

 Copy of Contractor’s current insurance 

 References  list  of  at  least  three  clients  for  whom  Contractor  has  successfully 

completed projects within the past twelve months comparable to those  listed  in 

Appendix A. Include firm name, contact person name and title, phone, fax, email 

and physical address. 
 

5. Opening Date and Time of Sealed Proposals  

Sealed proposals will be received and opened by a designated HCPA official at the time and 

place listed in the Key Dates/Actions. No telephonic or fax proposals will be accepted and it is 

the responsibility of Contractor to ensure their proposal is received in the HCPA office by the 

specified  submission  deadline.  Receipt  of  proposals,  amendments  to  previously  submitted 

proposals  or  requests  to withdrawal  submitted  proposals will  not  be  accepted  if  received 

after the submission deadline.  

6. Clarifications of Terms  

If  any  Contractor  has  questions  about  the  specifications  or  other  solicitation  documents, 

Contractor  should  contact  Bill Ward  via  email  at wardb@hcpafl.org.  Any  revisions  to  the 

solicitation will be made only by an addendum issued by the HCPA. Verbal responses and/or 

representation  shall  not  be  binding.  All  questions  and  subsequent  answers will  be made 

available to all bidders. 

7. Default  

In the event of default or material breach by the Contractor, HCPA reserves the right ‐‐ under 

the contract awarded pursuant to this RFP ‐‐ to procure the services from other sources and 

to hold the Contractor  liable for any excess cost occasioned thereby. This can  include, but  is 

not limited to, any legal costs incurred in collecting said costs.  

8. Ethics in Public Contracting  

By submitting a proposal, the Contractor certifies that its proposal is made without collusion 

or fraud and that  it has not offered or received any  inducements from any public employee 

having  official  responsibility  for  this  procurement  transaction,  any  payment,  loan 

subscription, advance, deposit or money, services, present or promised unless consideration 

of substantially equal or greater value was exchanged.  

9. Anti‐Discrimination  

By  submitting a proposal,  the Contractor  certifies  it has an equal employment opportunity 

policy which  prohibits  discrimination  based  upon  race,  religion,  sex,  color,  national  origin, 

disability, age, marital status and sexual orientation.  

10. Proposal Rejection  
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The HCPA reserves the right to reject any or all proposals for any reason and will not be liable 

for  any  Contractor  cost  incurred  in  connection  with  the  preparation  and  submittal  of 

proposals for this Request for Proposal. If the HCPA exercises its right to reject all proposals, 

the HCPA is not required to award an agreement. 

11. Evaluation Criteria  

Responses  to questions  in Attachment 1: Questionnaire will provide a significant portion of 

the evaluation criteria considered by the HCPA RFP Review Committee, along with all other 

required information submitted in proposals.  
 
12. Key Dates/Actions 

Listed below  are  important  actions  and  their  corresponding dates  and  times by which  the 

actions must be  taken or completed.  If  the HCPA  finds  it necessary  to change any of  these 

dates/times, it will be accomplished by addendum. All listed times are in local time in Tampa, 

Florida.  

 March 22, 2017: Release of Request for Proposals on HCPA website 

 March 28, 2017: Announcement of RFP through published ads in Tampa Bay area 

newspapers 

 March 31, 2017: Last day for written inquiries and requests for sample data from 

HCPA 

 April 7, 2017: Responses to written inquiries provided to all Contractors 

 

 April 17, 2017, 2 p.m.: Submission deadline for proposals 

 

 April 17, 2017: Opening of sealed proposals 

 

 April 25, 2017: Contractor short list determined 

 

 May  3‐5, 2017: Contractor presentations to HCPA and/or site visits by HCPA 

 

 May 17, 2017: Winning proposal announced to Contractors 

 

13. Payment  

Full payment shall be made  to  the Contractor after completion of all printed materials and 

subsequent mass mailings of these materials. Preparation, processing and set‐up costs will be 

included in the invoices for completed tasks.  

For the purpose of this RFP, printed material deliverables will be considered “completed” by 

the HCPA after they have been printed and housed in the Contractor’s storage and after they 



Page 5 of 17 

 

have been approved by the HCPA’s Director of Data Services and the HCPA System Software 

Manager. Mail  service  deliverables will  be  considered  “completed”  by  the HCPA  after  the 

items have been placed into the custody of the USPS mail system. 

14. Compliance with Regulations  

The  Contractor  shall  give  all  notices  and  comply  with  all  laws,  ordinances,  rules  and 

regulations bearing on the conduct of the work. If the Contractor performs any work knowing 

it  to be contrary  to  such  laws, ordinances,  rules or  regulations, and without  such notice  to 

HCPA, the Contractor shall bear all costs arising there from.  
 

15. Protection of Work, Property and Persons  

The Contractor shall adequately protect the work, adjacent property and the public and shall 

be  solely  and  fully  responsible  for  any  damage  or  injury  caused  by  the  Contractor  or  its 

authorized agent’s acts or negligence.  

16. Changes in Work  

The HCPA may at any time, by written order, make changes to the Contractor’s obligations or 

methods of performance within the general scope of this agreement. If any change causes an 

increase or decrease in work to be performed under this Agreement, the HCPA shall make an 

equitable  adjustment  in  the  fixed  price  amount,  the  fee  rate  structure,  the  performance 

schedule, or other affected terms, as appropriate and shall make written modifications to this 

agreement.  

The Contractor must assert  its right to an adjustment under this clause  in writing within ten 

(10)  calendar  days  from  the  date  of  receipt  of  the  written  order.  The  Contractor’s  non‐

response to the HCPA’s written order shall be deemed as an acceptance by the Contractor, 

with no necessary modification to this Agreement.  

17. Jurisdiction and Venue  

This RFP and  the  contract  related hereto  shall be  interpreted and construed  in accordance 

with and governed by the laws of the State of Florida. Venue for litigation concerning this RFP 

and contract shall be exclusively in Hillsborough County, Florida.  

18. Indemnification  

The  Contractor  shall  be  fully  liable  for  the  actions  of  its  agents,  employees,  partners,  or 

subcontractors and shall fully indemnify, defend and hold harmless the HCPA and its officers, 

agents and employees from suits, actions, damages and costs of every name and description, 

including attorney’s  fees, arising  from or  relating  to personal  injury and damage  to  real or 

tangible  personal  property,  alleged  to  be  caused  in  whole  or  part  by  the  Contractor,  its 

agents, employees, partners or subcontractors; provided however, that the Contractor shall 

not indemnify for that portion of any loss or damages proximately caused by the negligent act 

or omission of the HCPA.  
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Attachment 1: Questionnaire 

Questions  Submittals / 
Requirements / Notes 

Potential Score 

1. Does your organization have the ability to print all 
items listed in Appendix A and as shown in Appendix 
C? Can you store and track the inventory of these 
items? Can you laser print, sort, fold and insert all 
TRIM Project items and mail by a set deadline all 
items as listed in Appendix B?  

  15  

2. Does your organization have on‐site capacity to 
print the TRIM project as outlined in Appendix A? Is 
your organization able to provide 24‐hour‐per‐day 
printing and mailing services for the TRIM project 
and temporary space for up to 4 HCPA staff at the 
location for supplemental on‐site quality assurance? 

Note on‐site laser capacity 
of pages per hour.  

10  

3. What is your service delivery approach? 
Specifically, contingency plans in the event of 
emergency or disaster, status reporting, interfacing 
with HCPA staff, internal project management and 
quality assurance.  

  10 

4. Does your organization have the ability to digitally 
track and insert multiple TRIM notices with a 
common address into same envelope (maximum of 
5 TRIM notices per envelope)? 

   10 

5. Does your organization have experience with 
large (500,000+) mass mailings and/or with Property 
Appraiser offices?  

Please provide examples of 
past production. 

15 

6. List equipment used for functional, mass mailing 
projects. (e.g., sorters, inserters)  

  10 

7. Where is your organization’s printing facility 
located?  

  10 

8. Is your organization a Minority or Women owned 
Business certified with Hillsborough County as a 
Disadvantaged Minority / Disadvantaged Women 
Business Enterprise?  

  5 

9. Please provide a complete cost proposal for items 
in Appendix A and Appendix B.  

  15 

 
** Vendors will be ranked based on their total scores. HCPA will initiate price negotiations with the 
top ranked vendor (based on the vendor’s cost proposal). Failing to reach a fair contract price, HCPA 
will  formally negotiate with  the  second  ranked vendor and  subsequently  the  third  ranked vendor. 
HCPA reserves the right to contract for services with more than one vendor. 
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ATTACHMENT 2: REQUEST FOR PROPOSAL COVER PAGE 
 
This signature sheet must be returned with your proposal as the cover page.  

CONTRACTOR:  

1. The undersigned is an authorized representative of the firm and is designated to 
submit this RFP.  

2. In order to be considered for selection, the Contractor must submit a complete 
response to this request for proposal.  

3. In submitting this proposal, it is agreed that HCPA reserves the right to waive 
informalities and to reject any and all proposals.  

4. Attached hereto and made a part of this proposal is all of the information required by 
or requested in the RFP.  

 
Authorized Signature: _____________________________________ 

Printed Name: 

Title: 

Date:  

Company Name: 

 Mailing Address: 

 City, State, Zip: 

 Phone No.: 

Fax No.: 

Federal Employer ID No: 

E Mail: 

Circle one: ‐‐ Individual ‐‐Partnership ‐‐Corporation 

If a corporation, incorporated under the laws of the state of Florida and licensed to do 

business in the State of Florida? ____yes ____no  
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APPENDIX A 

HCPA Materials 
2017 TRIM Notices 
 

Form/Letter/Envelope 
Brochure 

ID #  Specs  Quantity 

No. 10 Special 
Window 
White Envelopes 

ENV 10  Offset Printing:  #10 

Special Window, 24# 

ww, 1/0 (Black), No 

Bleeds, 2 Address 

Versions (RE & TPP) 

~480,000 

TRIM Real Estate 
Brochure 

TR100  8.5 x 11, 60# White 
Offset, 4/4, No 
Bleeds 

~430,000 

TPP Letter  TR200  8.5 x 11, 60# White 
Offset, 1/0 (Black) No 
Bleeds 

~35,000 

TRIM Notice  TR300  Offset Printing: 8.5 x 
14 Form, 60#   
Williamsburg, 4/4, 
No Bleeds, minor 
copy revisions 

~470,000 

Real Estate Request 
Change of Address 
Cards 

TR400  Light Blue 3 5/8 x 8, 

9pt. Stock, 1/1 (Black 

over Black), No 

Bleeds 

~430,000 

TPP Request Change 
of Address Cards 

TR500  Light Green 3 5/8 x 8, 

9pt. Stock, 1/1 (Black 

over Black), No 

Bleeds 

~35,000 

 
APPENDIX B 
 
PRODUCTION: Laser print parcel‐specific data to one side of pre‐printed TRIM notice. Fold 
TRIM Notice, Real Estate Brochure and TPP Letter. 
INSERT INTO ENVELOPE: TRIM Notice, Real Estate Brochure or TPP Letter and Change of 
Address Card (real estate or TPP). 
SORT AND SEAL: Completed production and inserts according to addressee. 
READY FOR MAILING DEADLINE: All materials must be sealed and ready for mailing AT U.S. 
POST SERVICE OFFICE within two weeks of receiving data from HCPA (first week in August, 
2017). 
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APPENDIX C – Printed and Mailing  Materials 
 
TRIM Insert (font & back): 
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TRIM Notice (without laser printing of data, front & back) 
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TPP Letter A (1 page, tangible property taxpayer will receive either Letter A or Letter B) 
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TPP Letter B (1 page, tangible property taxpayer will receive either Letter A or Letter B) 
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Real estate change of address form (front & back): 
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Tangible Personal Property change of address form (front and back): 
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Large/special window No. 10 envelope: 
 

 


