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Small Business Set‐Asides are mandatory for procurements up to $50,000.  Departmental Purchasers 
are responsible for selecting appropriate vendors for all **small purchases regardless of 
procurement method. 

Set –Asides for DMBE Certified Small Businesses: 
Estimated Cost  Required Number of  Bids  Required Number of DMBE 

Certified Small Business   
Up to $5,000  1  1 
Over $5,000 to $50,000  4  4 
 

Definitions: 

• Set‐Aside ‐ A requirement to solicit a price quote from a specified vendor type 
• Small Purchases ‐ Any good or service for purchase up to $5,000.00  
• Small Business ‐ A DMBE Certified Small Business as viewed in eVA Vendor searches 
• Bid ‐ The vendor’s price quote either verbally or via the eVA order 
• DMBE ‐ Department of Minority and Business Enterprise 
• Procurement method ‐ Means of purchasing goods or services, which includes use of the 

MasterCard 
 

**Users may have higher spending limits. 

How to Find DMBE Certified Small Business Vendors   

Always review mandatory, internal, and optional contracts before searching for vendors on the open 
market.  Contracts can be viewed on purchasing website, or call purchasing for assistance. 

Other sources are the phonebook, internet, supplier catalogs, asking co‐workers, and other state 
agencies.  If internal and external contacts prove unsuccessful, eVA provides a report tool, called the 
Bidders List, to help buyers search by commodity code and geographic region for specific goods or 
services. 

 The Bidder’s List will help you identify the vendors who can provide the goods and services that are 
the right quality, quantity, price, at the right place and time. 

Bidder’s List 

Within eVA, an Advanced Tools section tab holds many reports available for information needs.  One 
such report, called a Bidder’s List‐ allows users to obtain a list of DMBE certified suppliers for a 
specific good or service by geographic region.  The report can be printed, exported to Excel, or saved 
to desktop, if desired.   The report will also provide a direct link to the Commonwealth’s book of 
Commodity Class Codes (NIGP Commodity Codes) which will serve as a search aide. 

The Bidder’s List can only be accessed once logged into eVA.   
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Step 1.  Reports and Documents 

Access the Bidder’s List by selection Reports & Documents from under the Applications Menu. 

 

Step 2.  Advanced Tools Tab 

Selecting Reports and Documents will bring you to several tabbed areas within eVA.  Your particular 
tabs may look different than all options seen below.  Choose the Advanced Tools tab to continue. 

 

Step 3.  Select Bidder’s List 

Within the Advanced Tools tab are individual areas for specific report needs.  To the right of the form 
is an area called Vendor Reports‐ Advanced, containing the Bidders List.  Select the Bidder’s List 
report by clicking on the eVA PROD 005 blue hyper‐link. 
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Screen shot of eVA Bidder’s List 

 

Report Description  

Based on your search criteria, this report will display contact information for every vendor that has 
registered for the entered commodity or commodities. The same company may appear multiple times if 
more than one individual is designated to receive solicitation notices. 

There are three search options available in this report which may be used individually or together to 
find eVA registered vendors:  

• Commodity Code & Class: enter the 5‐digit NIGP Commodity Code(s) that best represent the 
goods/services being procured. In this same field, enter a 5‐digit Class Code that corresponds 
to each of the Commodity Code(s) already entered. For example, for a Commodity Code of 
"00505", you should also enter "00500". You should separate each of these codes with a 
comma (e.g. 00505,20464,00500,20400). Codes can be entered in any order (e.g. 
"00505,00500,20464, 20400" or "00505,20464,00500,20400"). The report will not provide 
the applicable commodity for the displayed vendor.  

• Service Area: you may select "All Service Areas", a single Service Area or a combination (hold 
the Ctrl key while selecting). If you are not familiar with the eVA Service Areas, please click on 
one of the Map links to view the Service Area(s).   Fredericksburg is area 99.  The report will 
always bring in area 10 as well, which is the full Virginia area.   

• Business Types (SWAM): this field will allow you to either select specific certified SWAM 
vendor types or use the "All Business Types" entry to select all vendors (SWAM and non‐
SWAM). As with Service Areas, you may make multiple selections using the Ctrl Key while 
selecting.  
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Step 4. Searching for Commodity Codes 

Commodity Codes are found under the NIGP Lookup link.  This hyperlink will allow a search by 
keyword(s) and/or a complete download of of the Commodity Code Book in PDF format.    Select the 
NIGP Lookup link to begin the search for either method. 

 

Keyword Search 

 Use the Keyword area to type in the good or service (or select the Commodity Code Book in PDF 
format as seen below).  

 

Example of the word ‘fish’ and the resultant NIGP codes brought forth for use on the Bidder’s List form.  

Commodity Code Book 
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If desired, select the binoculars to allow for a keyword search within the Commodity Book.  Below 
shows the results of when “fish” was used as the search word. 

                         

 

Step 5.  Enter Commodity Codes, Service Area, and Business Type on Bidder’s List form 

Enter the Commodity Codes and/or Class codes (the higher level 3 digit code followed by two zero’s),  
select the appropriate service area (Fredericksburg is zone 99), and select Small Business for the 
Business Type.    Submit when complete. 
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Sample Bidder’s List Report 

 

Save the Results‐ At the top‐left of the report you will see the links "CSV Output" and "Excel 97 
Output" which will allow you to save the report as either a delimited text file or an Excel 
spreadsheet. 

What to do with the Bidder’s List Information 

The Information you obtain from the Bidder’s List will be used to determine if a DMBE Certified Small 
Vendor (s) can satisfy the purchasing need.  Review the list to determine if a supplier exists within 
the required service area or if the good can be delivered accordingly.  It will be necessary to call the 
vendor and inquire on good, service, cost, delivery dates, and other requirements you may have as 
the Buyer.   

Questions to ask the Vendor: 

• Will the good or service be available when requested? 
• Can the vendor meet the delivery date and time? 
• Item or service cost? (use for eVA entry and to determine reasonableness) 
• Can the vendor satisfy the quantity requirement? 
• Is the need Brand specific? 
• Does the vendor have a PunchOut catalog? 

 

When a vendor satisfies all needs, and you have all the information you need; enter the order into 
eVA and complete the GE MasterCard Purchasing Log (if required). 
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Justification for choosing a Non‐DMBE Small Business Vendor 

If it is determined that a DMBE Set‐Aside requirement cannot be fulfilled, a justification will need to 
be entered into the eVA Comments Section for the entire Requisition and/or the GE MasterCard 
Purchasing Log Sheet, as applicable.  Every order up to $5,000.00 (including Over the Counter 
Purchases) will need to be purchased with a DMBE Small Vendor unless a justification is noted.   
Acceptable justifications are as follows: 

S.   Small Vendor 
C.   Under Contract 
1. No Certified Small Business Available for this commodity within a practical radius of the 

University. 
2. DMBE Small Vendor cannot provide specialized or custom made commodity. 
3. DMBE Small Vendor’s price quote was not reasonable. 
4. DMBE Small Vendor could not meet necessary deadlines. 
5. DMBE Small Vendor could not meet quantity needs. 
6. DMBE Small Vendor could not meet product quality. 
7. Potential Vendor not yet certified by DMBE 

Contact the Director of Purchasing for assistance or further justification needs, if required. 

Sample Justification Comment on an eVA Requisition.   

 

  Sample Justification Comment on GE MasterCard Purchase Log   

 


