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DBHDD AP Contracts‐Amendments and Renewals 
 

General Business Rules‐Amendment and Renewal  
• Programmatic Officer and or Contract Manager can initiate Amendments/Renewals 
• Contracts can be Amended or Renewed that have status’s: 

• Open/Active 
• Executed 
• Closed 
• Bid >Amend and Renew 

• Non‐Bid>Amend 
• No Renew capability 

 

 Amendments and Renewals can be initiated from: 
o Contracts>Management 

 
 ALL New and completed Amendments and Renewals listed in column Amend/Renew 

Numbering: Type (Amendment or Renewal), #, Date (Effective Change Date) 
Amendment #1‐03/24/2021            Renewal #1‐03/01/2021 
 

 ALL Amendments & Renewals associated with a Contract are in: 
Contracts>Management>Version Column 

 Only the “Current” Amendment/Renewal will have status of “Open/Active”, all others will be “Closed” 
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Adding Amendment/Renewal 
 

 Select Amend/Renew or Amend button 

 Select to Amend or Renew Contract 

 Select Confirm or Cancel 

 User redirected to Prescreen when “Confirm” selected 

 User redirected to Contract>Management when “Cancel” selected 
 

 
 

         

Prescreen 
**Note‐When an Amendment is in process, Vendors can still submit invoices for “The Current” contract 
 

Contractor and Business Information 

 
 

 
 
 
 

Contractor Information for 
Amend/Renewal is View‐Only 
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Departmental Administration Information 
• Request Type=Amend, system will default “Amendment” allow user to change from Amendment to Renewal 

for Bid Contracts. 
• Request Type= Renew, system will default “Renewal” allow user to change from Renewal to Amendment 

for Bid Contracts.   
• Contract Effective Date‐Required, for both Amendment & Renewal.  Date can be equal to Contract End Date 

or Less than Contract End Date.   
 

 
 

Contract Amounts, Grants, Budget Codes 
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 Funds can be added or removed for active Grants 

 For “Inactive Grants”, funds can only be Deobligated 
 

 
 

 
 

 Zero Budget Code Amounts cannot be “Deobligated”. 

 If the amendment contract amounts increase, new budget codes can be added 

 If the amendment contract amounts decrease, budget codes are “view only”. 
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Request 
All Prescreen data will be transferred to “Request” when approved. 
New “Version” column added. 

 
 

 Version definitions  
o Initial‐New Contract initiated 
o Initial (InProgress)‐ New Contract has been approved for: 

 Prescreen>Request 
o Initial (Current)‐Current New Contract 
o Amendment 1‐3/23/2021‐Amendment number one, Effective Change Date (of amendment) 

 **Note only one Amendment or Renewal can be in Progress. 

o Amendment 2‐(Current) 3/30/2021‐Amendment number two, Effective Change Date (of 
amendment) and is the Current active contract 

o Renewal 
o Renewal‐1 (Current) 3/31/2021‐Renewal number one, and current active contract effective 

3/31/2021 
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Request‐CER Standard‐Add/Edit Line Items 
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Request‐Budget Certification/Approve 

 
 

 
 
Section 4‐ Contract Amounts/Grants/Budget Codes are certified by Budget Staff 
 

 
 Section 11‐ Budget/Payments/Reports are certified 

 
 
Budget users have the capability to make Expenditure changes.  All changes will be updated in Vendor Connect. 
 

      
 All Approvers listed must sign in and approve the Request. 

 For any contract that has a “Line Item Budget” that is approved, the system shall generate notifications for 
the Vendor and Programmatic Officer for any Invoices started or certified and NOT SUBMITTED, “prior” to 
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an approved Amend/Renew contract.  Programmatic Offices should contact these Vendors to submit these 
invoices before the Amend/Renew “effective date”.   

  

    
 

Request‐Transfer and Development 
 

 
 

 
 

For Amendments and Renewals, Requisition # is entered, and Authorization Form is created.  The Contract # will be 
auto populated and does not change.  Transfer Request field required. 
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Contracts‐Development OPC Staff 
 

                                          
Contract Development is only viewed by OPC.  The system will display most current contract that is being Amended 
or Renewed and will always be In Progress. 
 Amendment‐1 (In Progress) 3/30/2021 (Effective Change Date) 

 
 

 

Contracts‐Executed 
System displays “all” contract transactions 

 

Contracts‐Finalized and Executed 
Finalized and Executed contract data will be transferred to Vendor Connect. 
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Click on the “Executed” button to validate the Amendment/Renewal is Open/Active.  All documents and signatures 
are completed. 

 
                           Non‐Bid Contract 
 
 
 

Contract‐Submissions 
The Version column indicates which invoices have been Submitted, Approved against an Initial, Amended or 
Renewed contracts. 
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Contract Renewals 
 

 
**Notes‐Only Bid Contracts can be “Renewed” 
 

 
 
 

User redirected to “Edit Prescreen” 

 
 
 
 
 
The system will automatically update the Contract End Date by adding one year 

 
 

Contract Effective date must be after the Initial Contract End Date 

 
 

Number of Renewals Left will be updated by the system 
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Vendor Connect‐Invoicing 
Login to Vendor Connect 
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Below is a list of Invoices the Vendor has added              When the Request has been “Approved” for Amendment 
“prior” to the Contract Amended, Status=Started            status changes from Started to Suspended for any                            
                                                                                        Invoice that is started and not “Submitted”   
                                      Vendors can submit invoices for Amended Contracts 

         
 
 
No changes can be made to “Suspended” invoices. 
 

 
 

 
 
 

Vendor Connect‐Invoices Submitted for Amended Contracts 
 

 Programmatic Officers will receive email notifications when Vendors submit invoices for Amended 
Contracts. 

 No changes have been made to the Invoice Approval process 
 
 
 
 
 
 
 
 

Started 

Started 

Started 

Started 

Started 


