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Submit a Claim for Dependent Care Expenses 
 

 
IMPORTANT 

 
If you have general questions about Flexible Spending Accounts, please visit the 
Flexible Spending Account web page. 
 

 
1. Open an internet browser and type in the following address to access the portal: 

www.yale.edu/portal. 
2. Click Login to the portal, then log in using your NetID and password. 
3. Click My Benefits on the upper right side of the screen. 
4. In the “My Spending Accounts” box on the left side of the screen, click Submit/Review Spending 

Account Claims. 
5. Click on the Dependent Care tab at the top of the screen. 
6. Click Submit Dependent Care Claim in the drop‐down menu that appears. 
7. Enter the Dates of Service, Service Provider, and Dependent name, and the Requested Amount in 

the boxes provided. 
8. Click Add New Expense to submit an additional expense for reimbursement. 
9. Click Continue. 
10. Review the claim. 

If the information is accurate, click Continue and proceed to step 11. 
If changes are needed, click Make Changes.  Once complete, return to step 9. 
To discard the Dependent Care claim, click Cancel. 

11. Click Submit Claim.  
12. Click Print.  Please follow the directions on the Fax or Mail Cover Sheet, sign and date the Fax or 

Mail Cover Sheet and include all required documentation with the Fax or Mail Cover Sheet when 
you fax or mail your Dependent Care claim. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ILLUSTRATED INSTRUCTIONS BEGIN ON THE NEXT PAGE 

http://www.yale.edu/hronline/benefits/fsa/FLexibleSpendingFAQs.html
http://www.yale.edu/hronline/benefits/fsa/FLexibleSpending.html
http://www.yale.edu/portal
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Open an internet 
browser and type 
in the following 
address to access 
the portal:  
 

www.yale.edu/portal 
 

 

 

 
Click Login to the 
portal, and log in 
using your NetID 
and password. 
 

 
Click My Benefits 
on the upper right 
hand corner of the 
Portal. 
 
Faculty will see a 
different menu 
pane. 
 

 
In the “My Spen‐
ding Accounts” 
box, click 
Submit/Review 
Spending Account 
Claims. 

 

 

 
Click the 
Dependent Care 
tab. 
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Click Submit  
Dependent Care 
Claim. 

 

 
 

 
Enter the Dates of 
Service, Service 
Provider, and 
Dependent name, 
and the 
Requested 
Amount in the 
boxes provided. 

 
Click Add New 
Expense to submit 
an additional 
expense for 
reimbursement. 
 
Click Continue. 
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Review the claim. 
 
If the information 
is accurate, click 
Continue and 
proceed to step 
12. 
 
If changes are 
needed, click 
Make Changes.  
Once complete, 
return to step 10. 
 
To discard the 
Dependent Care 
claim, click Cancel. 
 

 

 
Click  
Submit Claim.  

 

 

 
Click Print. 

 

 

 
Please follow the directions on the Fax or Mail Cover Sheet, sign and date the Fax or Mail Cover Sheet and 
include all required documentation with the Fax or Mail Cover Sheet when you fax or mail your Dependent 
Care claim. 
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