
In this presentation we will cover several aspects of processing a Long‐Term TDY settlement 
in TPAX.
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Orders issued for Long‐Term TDY shall be issued using a “13” type TONO, which indicates a “BLANKET” Type 
of Order Soof Order.  So…

ensure your TONO begins with a “13” when entering the “ORDER NUMBER”.  

Then, when selecting from the ‘drop‐down’ menu for the “TYPE OF ORDER”, ensure you select “BLANKET”.

This will allow you to submit multiple settlements (or travel claims) against one set of continuous, long‐term y p ( ) g , g
TDY orders.

When entering the dates, ensure you enter the ‘entire’ period of travel covered in the orders.  For example, 
the orders state Title 10 Recall from October 1, 2006 to September 30, 2007.  Those are the “Begin Date” and 
“End Date” entries you should use.  The “Number of Days” will automatically fill based on those dates. 
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If there are variations to a given settlement, the “What’s Authorized” tab must be amended 
by the AO.
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Complete the Itinerary for this leg. The departure/arrival dates are the first day of the first trip on this blanket/repeat 
travel authorization. The Arrival location should be the first place you plan to visit.travel authori ation. The Arrival location should be the first place you plan to visit.
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The departure/arrival dates on this screen are the date of the last day of the travel 
authorization. 
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Press the “Add/Edit Trip Expenses” button.
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Press the “Next” button.
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Note that the per diem is now listed. Press the “Next” button.
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Press the “Next” button.
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Select the authorization and press the “Release to AO” button.
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Once you begin entering the Settlement click the drop‐down for the “Duration of Travel ”  Scroll down until you see the 
three LT TDY optionsthree T T Y options

“LT TDY BEGINNING”, “LT TDY Contd‐MIDDLE”, and “LT TDY Contd‐ENDING”.

The “Beginning” option is to be used for the FIRST settlement (or travel claim) filed against a set of orders.  This will 
process the first and the last day of this settlement in TPAX properly.

The “Middle” option is to be used for the SECOND and SUBSEQUENT settlements up to but EXCLUDING the FINAL 
settlement.  This too will process the first and last day in TPAX properly…at 100% per diem – no more need to claim back‐
to‐back orders in the Reimbursables!

The “Ending” option is to be used for the FINAL settlement for a given set of Long‐Term TDY orders.  Again, the first and 
last day are processed properly.

Since this will be the first settlement, select the LT DTY ‐ BEGINNING option. Since this will be the first settlement, select the T TY GINNING option.
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Enter the dates for this trip and any lodging costs and taxes.

Click “Accept Leg” when done.

13



Enter your itinerary as normal, using the actual first date of travel, and the last date of 
“THIS PORTION” of your settlement, or the “Pay to” date.
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Review the itinerary and click Next.
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In the bottom, right‐hand corner is a button for “Daily Calculations”.  Click this button to 
verify TPAX is paying your entitlements properly.
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The ‘Daily Calculations’ screen appears.  

Note how TPAX is paying 75% of the M&IE for the first day… 

And 100% for the last day.

Click the “Next” link.
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Click the “Next” link.
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Click the “Next” link.
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Press the “Done” button.
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Complete the Split disbursement amounts.
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Press the “Next” button.
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When entering a SUBSEQUENT settlement, that is all other settlements EXCEPT the FINAL, 
select 

The LT TDY Contd ‐MIDDLE option.
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With the MIDDLE option, we now see both new fields; the

“Pay From” and “Pay To”.  These are the specific dates for this SUBSEQUENT settlement.

The itinerary for this settlement will be for the period noted in the “Pay From” and “Pay To” block.  
In this case, the entire month of November.

However, the FIRST date of your ITINERARY will always be the FIRST date of travel under these 
d I hi i O b 1storders.  In this scenario, October 1st.

Your FIRST ARRIVAL date will be the same as the PAY FROM date noted above, and the location will 
need to be changed to the TDY location.

Click the “Add/Edit Trip Itinerary” button.
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Complete the Itinerary for this trip. Note the use of the original departure date in the first 
block. The Arrival date is begin date of this trip. 

Remember to update your per diem rates for this trip.
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The next leg of the Itinerary will be completed with the last day of the trip.
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Click the “Calcs” link to review what TPAX is paying for this leg.
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You will note that both the FIRST and LAST days are paying 100% per diem. 

Click the “Next” link to continue.
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Click the “Next” link to continue.
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Click the “Next” link to continue.
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Click the “Done” button.
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Complete the Split Disbursement amounts.
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Select the settlement and click the “Release to AO” button.
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Click the “Next” button to access the Itinerary tab.
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Finally, when entering your LAST settlement for a given “Long‐Term TDY, select LT TDY 
Contd ‐ ENDING option from the ACTUAL TRIP DURATION drop‐down on the Actual 
Itinerary tab.

The “Pay From” date is the first day of the last leg of the trip.

Click the “Add/Edit Trip Itinary” buttonClick the “Add/Edit Trip Itinary” button.
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Complete the itinerary. Note that the Original date of first trip is used in the first field. The 
first day of the last trip is used in the Arrival Date field. Complete the itinerary portion the 
same as previously noted; however, finish your itinerary in a normal fashion by returning to 
your Permanent Duty Station. 
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Complete the itinerary portion the same as previously noted; however, finish your itinerary 
in a normal fashion by returning to your Permanent Duty Station. 
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Click the “Calcs” link to review the planned payments. 
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Reviewing the DAILY CALCULATIONS shows that T‐Pax has paid 100% per diem for the FIRST 
day, and 75% per diem for the LAST day. 

Click the “Next” link to continue. Click the “Done” button when finished reviewing the daily 
calculations. 
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Click the “Next” link to continue. Click the “Done” button when finished reviewing the daily 
calculations. 
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Click the “Next” link to continue. Click the “Done” button when finished reviewing the daily 
calculations. 
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Reviewing the DAILY CALCULATIONS shows that TPAX has paid 100% per diem for the FIRST 
day, and 75% per diem for the LAST day. 

Click the “Done” button when finished reviewing the daily calculations. 
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Complete the split disbursement amounts. 

Click the “Next” buton.
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Select the settlement and press the “Release to AO” button.
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Review the Frequently Asked Question on the next slide.

47



FAQ
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So, how does filing your travel claim this way help you?

Web TPAX has been enhanced to calculate properly for each portion of your 
settlement, paying the first and last days correctly while paying the requested 

segments in between.  
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Why is the first day of every settlement request the same instead of the first day of the new 
segment/period?

Web T‐PAX is programmed this way to reflect your entire Long‐Term TDY status 
which places you into a “static” travel status, paying out correctly.    
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Do I have to calculate TONO to TONO per diem and add it into reimbursables?

No, Web TPAX calculates Long‐Term time(s) correctly and pays you the appropriate 
amount.
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How do I properly reflect long term time periods if I changed a location?

Make sure you’re mission 
complete (MC) on the last daycomplete (MC) on the last day 
you spend in the initial 
location, then begin your 
itinerary again in the new 
location and you will be paid 
correctlycorrectly
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What date do I begin with in the new location?

Use the first day of your initial 
travel; referring to ourtravel; referring to our 
previous slides, you would use 
10/1.    
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Visit PPC’s Travel Web Page for more helpful information. 

Call PPC Customer Care with any questions. 1‐866‐772‐8724.

This concludes our presentation on Long‐Term TDY processing in TPAX.  Thank you. 
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