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Remarques

Pour réactiver votre mot de
passe, cliquez sur Jai oublié
mon mot de passe a la page
douverture de session du site
des Services aux promoteurs de
régime.

Ne communiquez votre code
d’acceés et votre mot de passe

a personne. Ils sont d'une
importance cruciale pour la
protection des données dont
nous disposons sur vous et sur les
participants de votre régime.

Loutil Gestion des garanties collectives — Services aux promoteurs de régime de la Financiére
Sun Life est un outil Web axé sur les clients, qui vous permet de vous occuper des aspects les plus
fondamentaux et les plus complexes de votre programme de garanties collectives. Il facilite et
accélere la tenue des registres et met l'information a votre portée — dés que vous en avez besoin.

A propos de l'outil Gestion des Garanties collectives

Vous pouvez :

e inscrire les participants et mettre a jour les données qui les concernent;

* résilier ou remettre en vigueur leur couverture;

 produire et imprimer le sommaire de la couverture a l'intention des participants;

« voir le détail de la couverture prévue par votre régime ainsi que les caractéristiques de celui-ci;

« télécharger et imprimer une vaste gamme de formulaires standard touchant la gestion des
garanties;

« visualiser et imprimer un relevé de primes mensuel;

o créer divers relevés administratifs standard et sur mesure.

Ce dont vous avez besoin

Pour utiliser le site des Services aux promoteurs de régime, vous avez besoin de ce qui suit :
» Windows 2000 ou une version plus récente;

 acceés Internet offrant une performance adéquate (modem de 56 Ko ou plus rapide);

« chiffrement sur 128 bits;

* le logiciel Adobe Reader 7 ou une version plus récente;

« Internet Explorer version 8,0 ou Moxilla Firefox version 2,0, ou une version plus récente;
« un logiciel de compression de données comme WinZip®;

 un code d’accés et un mot de passe;

« votre guide de gestion et votre contrat de garanties collectives.

Votre code d’accés et votre mot de passe

La sécurité est d'une importante cruciale lorsque vous utilisez Internet pour la gestion de

votre programme de garanties. Les méthodes que nous utilisons pour assurer la protection et

la confidentialité des données comprennent notamment, outre notre site protégé par mot de
passe, une capacité élevée de chiffrement, des coupe-feu et des dispositifs de sécurité physique
de premier ordre sur le site du serveur.

Un représentant de la Financiére Sun Life communiquera avec vous avant la prise d'effet de votre
régime pour vous donner votre code d'accés et votre mot de passe. Il vous indiquera également
le nom et le numéro de téléphone d'un représentant du Service clientéle groupe que vous
pourrez appeler si vous avez des questions a poser.



Lorsque vous aurez recu votre code d'accés et votre mot de passe, rendez-vous a l'adresse
www.sunlife.ca/promoteur, inscrivez-les dans les zones appropriées et cliquez sur Soumettre.

Pour des raisons de sécurité, la premiére fois que vous utiliserez le site Web, le systéme vous
demandera de changer votre mot de passe, dentrer votre date de naissance et d'indiquer une
question de contréle dont vous seul connaissez la réponse. Si vous venez a égarer ou a oublier
votre mot de passe, vous pourrez le réactiver en ligne en cliquant sur le lien Avez-vous oublié
votre code d’accés? et en répondant correctement a la question de contréle, ce qui permettra au
systéme de vérifier votre identité.

Vous recevrez des instructions en ligne sur la maniére de choisir un mot de passe. Le systéme vous
demandera également de donner une adresse électronique valide si vous ne l'avez pas déja fait.

Droits d'accés des gestionnaires du régime

Vous pouvez déterminer les niveaux de sécurité daccés qui sappliqueront aux gestionnaires du
régime. Ainsi, vous pourriez avoir le droit de visualiser les données et d'effectuer des opérations
qui concernent tous les participants ou uniquement ceux qui appartiennent a un lieu d'affaires ou
a groupe particulier.

Si vous avez accés au site en mode interrogation, vous pouvez :

« visualiser les renseignements sur les participants et présenter des demandes spéciales;
s extraire et créer des relevés;

e accéder aux guides administratifs et a l'information, et imprimer des formulaires.

Nota : Vous ne pouvez pas modifier les données sur les participants.

Pour commencer

Lorsque vous avez entré votre code d’accés et votre mot de passe, la page d’accueil du site des
Services aux promoteurs saffiche. A partir de cette page, vous pouvez :

« choisir une application;
« lire des messages contenant des renseignements dont vous devez étre au fait sur divers sujets;
« sélectionner des liens vers des renseignements utiles.

Cliquez sur Gestion des garanties collectives pour accéder aux fonctions de gestion en ligne.



Remarques

Sélectionnez l'option Garanties
collectives dans la barre de
navigation n'importe quand pour
retourner a la page d'accueil.

Besoin d'aide? Reportez-vousa
votre guide administratif ou a la
Foire aux questions pour trouver
l'information voulue.

Lorsque vous avez fini, cliquez
sur Fermer la session, ce qui
contribue a assurer la protection
des données.

a—y

A partir de la page d'accueil de l'outil Gestion des garanties collectives, vous pouvez accéder a
diverses options relatives aux participants et a la gestion. Les options offertes peuvent varier
selon le droit daccés dont vous disposez et les caractéristiques de votre régime.

Financiere
Sun Life

Aide = Communiquez avec nous = Profil _ Fermer la session
Accueil | Garanties collectives | Participants | Facturation etrelevés | Guides etinformation

Bienvenue sur le site de la Gestion des Garanties collectives

Afficher les données sur un participant

Entrez le nom de famille du participant ou le numéro de participant auquel se
rapportent les données & afficher.

Liens rapides

La recherche avec caractére de remplacement (*) est en service. Par exemple, pour
sélectionner tous les participants qui portent le nom de famille Tremblay, tapez Tre*
dans la zone Nom de famille.

otre derniére facture »
Demandes spéciales »

Nom de | Numéro de m
famille : U Larticipant :
Participants Guides et information

Ajouter un participant Quoi de neuf

Modifier les données sur un participant Votre quide administratif

Réintégrer un participant Foire aux questions

Réqimes provinciaux d’assurance-
maladie

Radier un participant

Barre de navigation — Barre de menus située au haut de ['écran et a partir de laquelle vous
pouvez accéder a toutes les options de gestion des garanties collectives. Lorsque vous
sélectionnez les rubriques Participants, Facturation et relevés ou Guides et information, un
menu déroulant saffiche.

2 Garanties collectives — Bouton de la barre de navigation que vous pouvez sélectionner

n'importe quand pour retourner a la page d'accueil de l'outil Gestion des garanties collectives.

3 Aide — Bouton que vous pouvez sélectionner pour changer la langue d'affichage, modifier

votre profil ou avoir des renseignements utiles sur divers sujets.

4 Communiquez avec vous — Bouton que vous pouvez sélectionner pour trouver le numéro de

téléphone a composer si vous avez des questions.

Profil — Option qui vous permet de changer votre mot de passe, vos renseignements de
vérification ou votre adresse électronique (pour modifier votre mot de passe en ligne, vous
devez avoir indiqué votre adresse électronique).

6 Fermer la session — Bouton a sélectionner pour sortir du site et protéger vos données.
7 Liens rapides — Menu qui contient des liens vers les fonctions les plus utilisées.

8 Afficher les données sur un participant — Section qui permet de chercher l'enregistrement

d’un participant par nom ou par code d'identification, ou a laide de caractéres de
remplacement (fonction utile lorsque vous ne disposez que de renseignements incomplets).

Participants et Guides et information — Sections qui permettent d'accéder rapidement a
des fonctions et a des ressources souvent utilisées. (Vous pouvez également accéder a ces

fonctions et ressources a laide des boutons Participants et Guides et information de |a barre
de navigation.)



Remarques

Vous pouvez apporter plusieurs
modifications a 'enregistrement
d'un participant le méme jour
ouvrable, pourvu qu'elles prennent
toutes effet a la méme date.

Conservez tous les formulaires
d’adhésion dans un endroit sar.

La section Participants décrit les fonctions servant a la gestion des renseignements sur les participants :

o Afficher les données sur un participant  Radier un participant

« Ajouter un participant e Demandes spéciales

» Modifier les données sur un participant » Mettre a jour des salaires

e Réintégrer un participant

L'accés en mode interrogation vous permet de visualiser les renseignements sur les participants
et d'accéder aux demandes spéciales.

Intégrité des données

Pour préserver l'exactitude des données sur les participants de votre régime, un systéme de
vérification intégré vous informe lorsque vous entrez des renseignements invalides. Vous
trouverez a 'Annexe A des conseils de dépannage pour les opérations courantes.

A propos des dates d'effet

La plupart des modifications que vous pouvez apporter sur le site des Services aux promoteurs
exigent que vous entriez une date d'effet (la date a laquelle vous désirez que le changement
sapplique). Veuillez vous reporter a votre guide administratif pour de plus amples renseignements
sur la détermination des dates d'effet.

Remarques
Ajout d'un Renseignements sur le participant
participant « Inscrivez la date dembauche du participant, et le systéme appliquera

la période probatoire, s'il y a lieu, pour établir la date d'effet.
Renseignements sur les garanties

Le systeme établit les dates d’effet des garanties.

» Lorsqu'une période probatoire sapplique, la date d'effet est arrétée au
jour suivant l'expiration de la période probatoire.

Modifications des | Renseignements sur le participant

données sur un * La date d'effet est la date a laquelle 'événement (naissance, adoption,

participant mariage, etc.) s'est produit.

Renseignements sur les garanties

« La date d'effet ne peut pas étre antérieure aux dates d'effet des
garanties ou a la date dembauche du participant.

Réintégration d'un | Renseignements sur le participant

participant « La date deffet est la date a laquelle le participant retourne au travail.

Renseignements sur les garanties

« Si aucune période probatoire ne sapplique, la date d'effet est la date a
laquelle le participant retourne au travail.

« Si une période probatoire sapplique, la date d'effet est le jour qui suit
l'expiration de la période probatoire.

Radiation d'un Renseignements sur le participant
participant * La date d'effet est la date a laquelle la couverture du participant prend fin.




Remarques

Vous pouvez utiliser 'astérisque
comme caractére de
remplacement pour vous aider
dans votre recherche. Par exemple,
pour trouver le nom Tremblay,
vous pouvez taper Tre* et le
systéeme affichera tous les noms
de famille commencant par Tre.

Vous pouvez utiliser ['écran
Afficher les données sur un
participant pour trouver la carte-
médicaments d'un participant et
limprimer.

Lancez la production d'un relevé
Sommaire des couvertures si vous
devez produire des sommaires
pour un grand nombre de
participants.

Cette option vous permet de visualiser le sommaire de la couverture d'un participant en
particulier. Utilisez cette option lorsque vous devez vérifier les garanties ou imprimer le

sommaire de la couverture d'un participant.

La page du sommaire de la couverture vous permet :

e d'imprimer le sommaire en anglais ou en

Financiere

francais; Sun Life

o d'imprimer un formulaire de

modification dans lequel les données ienvenue sur e s

Afficher los donndes s
«

sont déja inscrites;

 de voir et d'imprimer une carte-

médicaments, si le participant bénéficie
de cette garantie;

Participants.

« de voir la liste des changements

apporteés aux renseignements
concernant le participant.

Pour de plus amples renseignements sur le
sommaire de la couverture, veuillez vous
reporter a la section Relevés administratifs
du présent guide.

Visualisation de l'enregistrement d’'un participant

Etape1 Sélectionnez loption Afficher
les données sur un participant
dans le menu Participants de la
barre de navigation ou a la page
daccueil de l'outil Gestion des
garanties collectives.

Etape 2 Entrez le numéro ou le nom de
famille du participant et cliquez
sur Visualiser.

Etape 3  Si plusieurs noms saffichent,
sélectionnez l'enregistrement du
participant voulu.

Etape 4 Sily a plus d'un sommaire pour
le participant, sélectionnez la
date du sommaire que vous
désirez consulter.

Etape 5 Cliquez sur envoyer pour voir le
sommaire de la couverture.




Remarque

Si vous devez supprimer la
période probatoire, veuillez lire
les instructions a ce sujet dans

le guide administratif. Une fois la
demande acceptée, sélectionnez
«Qui» a la zone Exonération de la
période probatoire.

Option a utiliser pour inscrire les nouveaux participants aprés avoir recu leur formulaire
d’adhésion.

Nota : Une fois que les données sur les participants sont ajoutées a notre systéme de gestion
administrative, nous les transférons dés la nuit suivante a notre systéme de gestion des
réglements et, la nuit d'aprés, a notre systéme de paiement direct des médicaments. Les
demandes de réglement qui sont traitées durant cette période ne tiennent pas compte des
nouvelles données.

Pour ajouter un nouveau participant, vous devez entrer ses renseignements personnels, les
renseignements sur son salaire, son adresse, les garanties qu'il a choisies, les renseignements sur
les personnes a sa charge et le nom des bénéficiaires qu'il a désignés.

Lorsqu'un nouveau participant est inscrit, le systéme produit automatiquement un sommaire de
sa couverture que vous pouvez imprimer et lui remettre.

Marche a suivre pour ajouter un nouveau participant

Etape1 Sélectionnez loption Ajouter

ccueil

Garanties collectives | Participants | Facturation etrelevés | Guides etinformation

un participant dans le menu afficher les données sur un participant
Ajouter un participant
ici N R odifier les données sur un participant
Participants de la barre de Ajouter un participaregiigrer s poriepant
navigation ou a la page d'accueil e
de l'outil Gestion des garanties
collectives.
Etape 2  Entrez les renseignements .
personnels concernant le .. e, o
. Nom : [Tremblay .
participant, tels que : e
. 2005-07-02 (aaaafmmfij)
e son numéro de participant; -
« son nom de famille et son R =
. Catégorie: |- D-Employés Salarés ]

prenom; Régime:  [D-D-Employés Saanésilocaton 001 =]

les d . lati N Departments : [0 - Non-selectionné - o
o les données relatives a T coeteem

lemplacement de travail, a la [Frareas &

catégorie et au régime. =l

Nota : Si le participant renonce a la
couverture des personnes a charge pour

Renseignements sur le participant

les garanties Frais médicaux et Frais L o
dentaires, indiquez «Familiale» dans la zone o0 prion |
Situation familiale (et non «Individuelle») et e suche s [PO0S/BSIOL | (asssfmmt) départs [
traite

sélectionnez manuellement «Individuelle» G période [Non spplcabls =]

. . e . probatoire :
pour les garanties Frais médicaux et Frais L re—
dentaires Catégorie: |4 - Salarié avec option flex |5

Régime : [4 - a-Plan Flexible =

Cliquez ensuite sur continuer.




Remarque

Les garanties prennent effet le
jour indiqué a la colonne Date
deffet. Vous pouvez modifier ces
dates au besoin.

Sélectionnez l'option Refusée si le
participant refuse la couverture.
Veuillez vous reporter a votre
guide administratif pour de plus
amples renseignements sur les
types de régimes et les possibilités
de refus.

Les participants célibataires ne
peuvent pas refuser la couverture
Frais médicaux et Frais dentaires
s'il s'agit d'un régime a adhésion
obligatoire.

Etape3 A Entrez le salaire, ladresse,
le numéro de téléphone
(facultatif), l'adresse
électronique (facultatif) et les
renseignements bancaires du
participant, et sélectionnez la
province ou il travaille.

Nota: Il n'est pas nécessaire d'ajouter
les renseignements bancaires
si le participant est tenu de les
tenir a jour sur le site
www.masunlife.ca.

Si le participant n'a pas la
couverture Frais médicaux
et Frais dentaires, les
renseignements bancaires ne
sont pas requis.

B Faites défiler 'écran vers le bas
jusqu'a la section Garanties et
sélectionnez la couverture du
participant.

C Indiquez si le conjoint
du participant et/ou les
personnes a sa charge sont
couverts par un autre régime
avec lequel les prestations
seront coordonnées.

D Si le participant souscrit des
garanties facultatives, indiquez
sa situation quant a l'usage du
tabac.

Salaire/Paie
Salaire  Périodicité : Hsuresidejrayallpay
semaine:

salaire /Paie Annuelle =

Adresse

Numéro et rue :

App. :

ville :

Province/Etat : -

Code postal :

Lieu de travail : -
Garanties
Garantie Date d'effet
¥ Vie du personnel 2005/07/02

[~ Wie du personnel facultative [2005/07702~
[ unités de 10000

[~ ie de conjoint facultative [2005/07702°
[ unités de 10000

¥ D etMa du personnel [200s/07/02~

[~ D etMa de pers & charge fac [2005/07702~
[7 Unités de 10000

[~ D etMa du pers facultative [2005/07702~
[7 Unités de 10000

¥ Invalidité de courte durée [2005/07702~

M Invalidité de longue durée [z008/07702°
@ > 5 Ans de Service (D)
< 5 Ans de Service (D)

[V Frais dentaires [z00s707/02
© Individuelle
@ Familiale
© Refusée

Le conjoint et/ou les personnes &

charge bénéficient de la couverture des

Fl:ais dentaires au titre d'un autre

régime

© Individuelle

" Familiale

@ Aucun

[V Frais médicaux [2005/07/02"
C Individuelle
@ Familiale
© Refusée

Le conjoint et/ou les personnes a
charge bénéficient de la couverture des
Frais médicaux au titre d'un autre
régime

© Individuelle




Step3  E Sile participant a a sa charge JE——
des personnes admissibles i

Eradiant &
charge ayant
Paseh P'age linite

N [Vane
a la couverture, entrez les [

) —
renseignements concernant ces —

personnes. Cliquez sur le bouton

afficher/masquer pour ouvrir
ou fermer la section relative aux | (seneficiaires
personnes a charge.

Successsion 100% =

=

Si la personne a charge est un

étudiant ayant passé l'age limite, ‘
Slecti loption Enfant &

sélectionnez foption Enfant & e e

la section Lien de la personne a

charge avec le participant, puis cochez la case Etudiant a charge ayant passé I'age limite.

Si la personne a charge est handicapée, le participant doit remplir le formulaire
Couverture pour les enfants handicapés et |e faire parvenir a la Financiére Sun Life.
Une fois le changement accepté, |a situation de la personne a charge sera mise a jour
par un gestionnaire de régime de la Financiére Sun Life.

Pour de plus amples renseignements au sujet desétudiants ayant passé ['age limite
et des personnes a charge handicapées, veuillez vous reporter a votre guide
administratif.

F Entrez le nom des bénéficiaires désignés par le participant. Cliquez sur le bouton
afficher/masquer pour ouvrir ou fermer la section relative aux bénéficiaires.

G Cliquez sur le bouton envoyer pour terminer lopération et visualiser le sommaire
de la couverture du participant. Vérifiez que tous les renseignements figurant sur le
sommaire de la couverture sont exacts.

Adhésions tardives

Pour ajouter une personne qui a adhéré tardivement au régime, envoyez-nous par la poste une
Déclaration d’etat de santé (formulaire papier) ou demandez au participant de remplir en ligne la
Déclaration d’état de santé (formulaire électonique) et de nous la transmettre. Veuillez consulter le guide
administratif pour de plus amples renseignements sur le processus lié a la Déclaration d'état de santé.

Ajout de garanties

Lorsque vous inscrivez un nouveau participant, les garanties obligatoires prévues par votre régime
sont automatiquement calculées et inscrites dans l'enregistrement du participant.

La situation familiale du participant s'inscrit par défaut pour les garanties Frais médicaux et Frais
dentaires. En conséquence, tout refus de couverture doit étre consigné manuellement. Veuillez vous
reporter a votre guide administratif pour de plus amples renseignements sur le refus de la couverture.

Les garanties facultatives choisies par le participant sont consignées manuellement. Les garanties
facultatives qui exigent la présentation d’'un formulaire Déclaration d’état de santé portent la
mention «A I'étude» jusqu'a ce que nous les ayons approuvées. Veuillez vous reporter au guide
administratif pour de plus amples renseignements sur le formulaire Déclaration d’état de sante.



Cette option vous permet de modifier des données dans les enregistrements des participants
pour tenir compte de tout changement concernant leurs renseignements. Vous devez entrer
les modifications dés que vous en étes informé afin que le réglement des demandes ne soit pas
interrompu et que vos relevés de facturation soient exacts.

Les renseignements qui peuvent étre modifiées sont notamment les données sur le participant,
le salaire, l'adresse, le choix des garanties et les personnes a charge. Une fois l'enregistrement
modifié, le systéme met automatiquement a jour le sommaire de la couverture, que vous pouvez
imprimer et remettre au participant concerné.

Nota : Certaines zones ne peuvent étre modifiées en ligne. Vous devez présenter une demande
spéciale pour ces modifications. Des renseignements a ce sujet sont fournis a la section
Demandes spéciales du présent guide.

Marche a suivre pour modifier 'enregistrement d’'un participant

Etape1 Sélectionnez loption Modifier les

Accueil | Garanties collectives | Participants | Facturation etrelevés | Guides etinformation

données sur un participant dans afficher les données sur un participant
Modifier les données [aoawer un participent ___________|
P odifier les données sur un participant
le menu Participants de la barre de Réintégror un particpant________|
) . N , . Entrez : adier un D?dlc\panl
navigation ou a la page d'accueil 1o pom de famile dup Donner accés au pardipart el se
’ . . . * la date d'effet de la mdMettre & jour des salaires es & modifier.
de loutil Gestion des garanties dote effer de o mitiere 2w des 22
Lglr;cherchela\/s? ca;aﬁsrs det rzmuéaﬁtemtell'lt *) esdl Efn selrlwi:re‘ Pabl'| e;etm:\strpolird \
collectives. SAcCionner 0L 1o pariipans 4o porent = nom de ol Trembla, apes T dans 1o
surle ici )
(Daa;:ad/.:‘“r:;iid)e la modification : 'm
= B iom de famille : [ Tre*
Etape2 Entrez la date deffet de la " “
modification et le nom de famille okl
du participant ou son numéro de [-ochercher |

participant.

Nota: Vous pouvez utiliser lastérisque
comme caractére de
remplacement pour vous aider
dans votre recherche. Par exemple,
pour trouver le nom Tremblay, vous
pouvez taper Tre* et le systeme
affichera tous les noms de famille
commengant par Tre.

Cliquez sur rechercher.

Modifier les données sur un participant - sélectionner

Choisissez un participant dans la liste ci-dessous. Les résultats de la recherche affichent
seulement les participants actifs.

= . . , ek
Etape 3  Si plusieurs noms saffichent, Voulez-vous réintéarer un partcpant?
. . , . Liste des participants
sélectionnez l'enregistrement du o
g pam"mant Nom du participant Situation Emplacement Catégorie
participant voulu. sélectionner 999999999 Tremblay, Jean Actif 001 D
sélectionner 999999999  Tremblay, Suzanne Actif 001 A
sélectionner 999999999  Trepanier, Daniel Actif 004 A
sélectionner 999999999  Trottier, Marc Actif 001 A
sélectionner 999999999  Trottier, Sylvie Actif 002 B
sélectionner 999999999  Trudelle, Pierre Actif 004 A




Remarque Etape 4

Lorsque vous modifiez les
données sur lemplacement, la
catégorie ou le régime, vérifiez

la nouvelle couverture du
participant. Il est possible que les
garanties et les options offertes
ne soient plus les mémes.

Etape 5

Nota:

Modifiez les renseignements personnels concernant le participant, comme son nom
de famille, son prénom, les données sur lemplacement, la catégorie ou le régime, ainsi
que les renseignements sur les personnes a charge. (Veuillez vous reporter a la section
Ajouter un participant ci-dessus pour voir les écrans en cause.)

Une fois les modifications apportées, cliquez sur continuer.

A Modifiez le salaire, ladresse, le numéro de téléphone (facultatif), ladresse

électronique (facultatif) et les renseignements bancaires du participant.

Il nest pas nécessaire d'ajouter les renseignements bancaires ou de les modifier
si le participant est tenu de les tenir a jour sur le site www.mysunlife.ca. Si des
renseignements bancaires figurent déja dans CHESS (systéme de gestion des
reglements), alors la Sun Life ne met pas ces renseignements a jour.

Si le participant n'a pas la couverture Frais médicaux et Frais dentaires, les
renseignements bancaires ne sont pas requis.

Faites défiler ['écran vers le bas jusqu’a la section Garanties et vérifiez ou modifiez la
couverture du participant.

Si le participant a a sa charge des personnes admissibles a la couverture, modifiez les
renseignements concernant ces personnes. Cliquez sur le bouton afficher/masquer
pour ouvrir ou fermer la section relative aux personnes a charge.

Si la personne a charge est un étudiant ayant passé ['age limite, sélectionnez loption
Enfant 4 la section Lien de la personne a charge avec le participant, puis cochez la
case Etudiant a charge ayant passé I'age limite.

Si la personne a charge est handicapée, le participant doit remplir le formulaire
Couverture pour les enfants handicapés et le faire parvenir a la Financiére Sun Life.
Une fois le changement accepté, |a situation de la personne a charge sera mise a jour
par un gestionnaire de régime de la Financiére Sun Life.

Pour de plus amples renseignements au sujet des étudiants ayant passé ['age limite et
des personnes a charge handicapées, veuillez vous reporter au guide administratif.

Modifiez, au besoin, les renseignements sur les bénéficiaires. Cliquez sur le bouton
afficher/masquer pour ouvrir ou fermer la section relative aux bénéficiaires. Pour
de plus amples renseignements au sujet des bénéficiaires, veuillez vous reporter au
guide administratif.

Cliquez sur le bouton envoyer pour terminer lopération et visualiser le sommaire de
la couverture du participant.

Mise a jour des garanties

Certains changements, comme la modification de la date d'embauche, du lieu de travail, de la
catégorie ou du régime, peuvent avoir une incidence sur la couverture du participant. Dans la
plupart des cas, le systéme rajuste automatiquement les dates d'effet des garanties, et vous navez
qu’a vérifier l'exactitude des données avant de clore lopération. Voici quelques conseils pour
effectuer les modifications les plus courantes.



Modification de la date d'embauche ou de la date d’effet

Vous pouvez modifier la date dembauche d'un participant et les dates d'effet des garanties
dans une méme opération. Ces changements ont été regroupés, car la modification de la date
d'embauche a souvent une incidence sur les dates d'effet des garanties.

Etape 1 Suivez les étapes 1a 3 de la
section Modifier les données
sur un participant ci-dessus.

Etape 2 Sélectionnez loption Modifier
la date d'embauche du
participant a la page Modifier
les données sur un participant.

Etape3 A Inscrivez la date d'effet de
la modification (le jour ot la
modification entre en vigueur).

B Entrez la nouvelle date
d'embauche.

C Cliguez sur continuer.

Etape4 A Les dates deffet en cours qui
figurent dans notre systéeme
saffichent. Modifiez la date
deffet de la garantie voulue.

B Cliquez sur le bouton envoyer
pour terminer lopération et
visualisez le sommaire de la
couverture afin de vérifier que
la modification a été apportée
correctement.

MNom.: Jean Tremblay
N° de participant ; 999999999

Modifiez les renseignements sur le participant gt cliquez sur «continuers pour
passer a l'etape suivante,

Voulez-ygus.i

* Modifier la date d'embauche du participant
*_Changer |'emplacement, |a catégorie ou le régime pour un autre choix non
Mr

= Modifier le nUMErg du participan

Modifier la date d'embauche et/ou la date d'effet des garanties
du participant

Nom : Jean Tremblay
Ne de participant : 999999999

Entrez la date d'effet de la modification et changez la date d'embauche du participant.
Cliquez ensuite sur «continuers.

Notez Notre systéme changera automatiquement la date d'effet des garanties
bien  collectives selon la nouvelle date d'embauche.

Gosioaror
Date d'effetde la jon : || 1
Modifier la date d'embauche )
Date d’embauche actuelle Date d’embauche modifiée ‘
‘ 2004/07/01 [ (aaas/mm/ij)

=) (o) (=

Modifier la date d'embauche et/ou la date d'effet des garanties
du participant

Nom : Jean Tremblay
Ne de participant : 999999999

Changez les dates d'effet des garanties du participant et cliquez ensuite sur <envoyers.
Date d'effet de la modification : 2005/02/01 (aasa/mm/i)

Date d'embauche : 2005/02/01 (aaaa/mm/ij)

Modifier la date d'effet des garanties
Gara Date d'effet actuelle  Date d'effet modifiée

vie du personnel 2004/07/01 [2005/05/01  (aaaafmmiii)
‘ D et MA du personnel 2004/07/01 [2005/05/01  (aaaafmmiii)
Invalidité de courte durée  2004/07/01 [2006/02/01  (aaasfmmii)
\ Invalidité de longue durée  2004/07/01 2005/05/01  (asaafmmii)
Frais dentaires 2004/07/01 |2005/05/01  (aaaa/mmyii)
‘ Frais médicaux 2004/07/01 [2005/05/01  (asasfmmdi)




Vérification des garanties

Lorsque vous apportez des modifications a l'emplacement, a la catégorie ou au régime, assurez-
vous que la couverture du participant est exacte compte tenu de ces changements. Selon les
caractéristiques de votre régime, les garanties et les taux offerts peuvent varier d'un groupe
(emplacement, catégorie ou régime) a l'autre. Avant d'apporter une modification a 'emplacement,
a la catégorie ou au régime, imprimez le sommaire de la couverture du participant pour pouvoir
comparer lorsque vous vérifierez le nouveau sommaire.

Modification des renseignements concernant la coordination des
prestations

Dans le cas des nouveaux participants qui sont également couverts par un autre régime, les
renseignements relatifs a la coordination des prestations peuvent étre consignés au moyen

du site des Services aux promoteurs de régime. Toutefois, si ces renseignements doivent étre
modifiés, les participants doivent le faire eux-mémes, de l'une ou l'autre des maniéres suivantes :

e enaccédant a la section des réglements de notre site des Services aux participants, au
www.masunlife.ca, et en apportant les modifications en ligne;

» en communiquant avec notre Centre de service a la clientéle;

« en indiquant les modifications dans leur prochaine demande de réglement.

Dérogations administratives

Pour offrir une couverture qui dépasse le cadre prévu par le contrat de garanties collectives,
vous devez demander une dérogation administrative. En pareils cas, vous devez présenter une
demande spéciale. Pour de plus amples renseignements sur les dérogations administratives,
veuillez consulter votre guide administratif. Des renseignements sur la maniére de présenter des
demandes spéciales sont donnés plus loin.



Remarque

Prenez soin d'inscrire une date de
cessation. Le fait de supprimer
l'enregistrement d’une personne
acharge ne met pas fina la
couverture.

Lorsque vous modifiez l'enregistrement d’un participant, il est possible que vous deviez
également mettre a jour les données sur les personnes qui sont a sa charge. Vous trouverez
ci-dessous des instructions pour effectuer les opérations suivantes :

« annulation de l'enregistrement d’une personne a charge;
e inscription d'un nouveau conjoint;

« inscription d'un conjoint survivant et/ou des personnes a charge survivantes (au décés d’un
participant);

« Inscription d'une personne a charge handicapée.

Annulation de l'enregistrement d’'une personne a charge

Si vous désirez mettre fin a la couverture d’une personne a charge dans l'enregistrement d’'un
participant, il vous suffit d'entrer une date de cessation. Lenregistrement de la personne a charge
restera dans nos systémes de gestion, mais il ne sera plus actif a des fins de réglement ou de
facturation.

Marche a suivre pour annuler 'enregistrement d’'une personne a charge

Suivez les étapes 1a 5 de la section Modifier les données sur un participant ci-dessus. A ['étape
5C, trouvez l'enregistrement de la personne a charge et entrez une date de cessation.

Inscription d’'un nouveau conjoint

Si une personne est déja inscrite comme conjoint dans 'enregistrement du participant, vous
devez mettre fin a la couverture de cette personne en entrant une date de cessation de la
couverture et modifier la zone «Lien avec le participant» en sélectionnant l'option «Autre». Le
jour suivant, vous pourrez inscrire le nouveau conjoint (en indiquant la nouvelle date d'effet) a
titre de personne a charge admissible.

Nota : Vous ne pouvez pas mettre fin a la couverture d’'un conjoint et inscrire un nouveau
conjoint le méme jour.

Garanties collectives | Participants | Facturation etrelevés || Guides etinformation

Afficher les données sur un participant

. - Ajouter un participant
Radier un participant| M’n = £

Etape1 Sélectionnez loption Radier un
partICIpant dans le menu PartICIpants difier les données sur un participant
de la barre de navigation ou a la v Radir i parigant.
o+ lenom de famille du p|Donner accés au participant & vous voulez
page d'accueil de loutil Gestion des

o la date d'effet de la ceMettre & jour des salaires
. laraison de la cessation de la couverture en sélectionnant une option dans la

retirer du régime. Ecran participant
garanties collectives.

pr—
o le nom de famille du participant ou le numéro de participant que vous voulez
retirer du régime.
B o la date deffet de la cessation de s couverture et
Etape 2 Entrez le nom de famllle dU partICI pant . };::nson de la cessation de la couverture en sélectionnant une option dans la
P P < La recherche avec caractére de remplacement (*) est en service. Par exemple, pour
oOu soOn numMmero de part|c| pant etY a [a ii'lnaeﬁr\“ounmne;;?:;:e:‘Dsmclvants qui portent le nom de famille Tremblay, tapez Tre* dans la
zone Date de cessation, entrez la date
du déceés. A la zone Raison, remplacez
«Cessation de service» par «Décés»,

puis cliquez sur le bouton rechercher.

[ sur le parti )

Nom de famille : [Tremblay

Ne de participant :
‘ 2005/08/05

Date de
(aaa:

Décés
Non-Choisis <
Cessation de service

Démission

Congé prolongé
Gréve

Lock-out.




Etape 3 Vérifiez que les dates de Parcpants
. B Date Date du départala
cessation affichées sont dembauche s Z004/07/01 retaite
. Emplacement : 001 - Québec Catégorie : 2a-|alzi-éEsmployés
exactes. Cliquez sur le o - DoEmolorés :
b b Réyine Salariés/Location 001 Langue Frangais
outon envoyer POUr Sexe : Homme Situation familiale :  Familiale

terminer lopération et rotdela ey, Exonéré dimpst:  Non
visualiser le sommaire de la — -
couverture. Garantie Date de cessation

Vie du personnel [2005/08/05  (aaaafmmii)

D et MA du personnel 2005/08/05  (aaaa/mmijj)

e
Invalidité de courte durée 2005/08/05  (aaaa/mmiii)
s
Invalidité de longue durée 2005/08/05  (aaaa/mmiij)
¢ /i
Frais dentaires [2005708/05  (aaaaimmii)
Frais médicaux [2005/08/05  (aaaafmmii)
(o] [aters]
Etape 4 Sélectionnez Garanties
T | S e TPt | Tttt | e i
collectives pour retourner
= . . Demandes spédales - menu
a la page daccueil et
Vo chaie i 90 dn dumasie e ek il ik

sélectionnez l'option
Demandes spéciales
ou Cliquez sur l'option ‘ teriticotion e Ja.date. e cessaion.des. daranties
Demandes spéciales du menu

Participants dans la barre de
navigation.

Etape 5 Cliquez sur le lien Autre type
de modification. Remplissez
le formulaire en ligne afin
d'informer la Financiére
Sun Life du décés du vt [ e o s
participant et de lui

iwed  Gorantias soliectives | Partciants | Factmation et rebevés | Gokbes =

Autre type de modification

Veulliez remple ca formedsirs st anvoyer la demande

demander de verser toutes e - »
prestations de déces A a3 |
payables au conjoint et/ou |
aux personnes a charge du [ -]
participant.

Inscription d’'une personne a charge handicapée

Si la personne a charge est handicapée, le participant doit remplir le formulaire Couverture
pour les enfants handicapés et le faire parvenir a la Financiére Sun Life. Une fois le changement
accepté, la situation de la personne a charge sera mise a jour par un gestionnaire de régime de la
Financiére Sun Life.

— Services aux promoteurs — Guide d'utilisation de loutil Gestion des garanties collectives




Remarque Cette option vous permet de rétablir, au besoin, la couverture d'un participant. Veuillez vous
reporter a votre contrat et au texte de votre régime pour connaitre les régles régissant le

Lorsque vous rétablissez rétablissement de la couverture des participants.

l'enregistrement d'un participant,
la date de remise en vigueur doit
correspondre ou étre postérieure

Au moment de rétablir 'enregistrement d’un participant, vous devez mettre a jour ses
renseignements personnels, les renseignements sur son salaire, son adresse, son numéro
de téléphone (facultatif), son adresse électronique (facultatif), son choix de garanties

a la date de cessation. Ne modifiez et les renseignements sur les personnes a sa charge. Il n'est pas nécessaire dajouter les
pas la date dembauche du renseignements bancaires ou de les modifier si le participant est tenu de les tenir a jour sur le
participant. site www.masunlife.ca. Si des renseignements bancaires figurent déja dans CHESS (systéme de

gestion des réglements), alors la Sun Life ne met pas ces renseignements a jour.

Nota: Si le participant n'a pas la couverture Frais médicaux et Frais dentaires, les renseignements
bancaires ne sont pas requis.

Une fois l'enregistrement rétabli, le systéme produit automatiquement un sommaire de la
couverture que vous pouvez imprimer et remettre au participant.
Marche a suivre pour rétablir l'enregistrement d'un participant

Dans le site des Services aux promoteurs de régime, le rétablissement de l'enregistrement d’un
participant est similaire au processus de modification des données sur le participant.

Etape 1 Sélectionnez [’Option Re'intégrer un Accueil | Garanties collectives | Participants | Facturation etrelevés | Guides etinformatiol

afficher les données sur un participant

participant dans le menu Participants T S
. . N Bienvenue sur le site gz Esu::::ie;::;tu" particpan ctives
de la barre de navigation ou a la Radier un participant

Afficher les données SUF|ponner accés au participant

page d'accueil de loutil Gestion des Entrez le nom de famille dEcran particpant suquel 52
rapportent les données 3 ffyettre & jour des salaires

garanties collectives. L racherche aveo caractbre de remplacemient (%) est e service. Par sxerple, pour

sélectionner tous les participants qui portent le nom de famille Tremblay, tapez Tre*

dans la zone Nom de famille.

Nomde f[— Numéro de

Etape2 Entrez la date deffet de la
réintégration ainsi que le nom de
famille du participant ou son numéro

Accueil || Garanties collectives | Participants | Facturation etrelevés | Guides etinformation

Réintégrer un participant - rechercher

Entrez :

de participant. . :'eé‘::réng\r:re!f!amille du participant ou le numéro du participant que vous voulez
e la date d'effet de la remise en vigueur.
Nota : Vous pouvez utiliser SEicetiomner tous o5 pariimarts Surporent e hom de farmile Tremblar, tapes Tree dans la
zone Nom de famille.
l'astérisque comme caractére de Rens surie
) N T
remplacement pour vous aider o )
Nom de famille : Tre*
dans votre recherche. Par exemple, ou

pour trouver le nom Tremblay, vous
pouvez taper Tre* et le systeme
affichera tous les noms de famille

Réintégrer un participant - sélectionner

T Cl' Ehm 2 uu[uavu‘.u};w(d\lu-, la histe ss0us, Seuls les partapants radiés du régene
commencant par Tre. Cliquez sur pbdlas il diinsis
h h p q Voulez-vous modifier les données syr un participant®
rechercher. Liste des participants )
:;:mw“l ~Nom du Situation € Catégorie
stlectionner 99090999  Tremblay, Jean Sor 001 +]
Etape 3  Sélectionnez l'enregistrement ey e R S S 0 "
d .. d P sélectionner GUBEEEUEY  Trepanier, Danwl Sory 004 A
u participant que vous desirez sélectionner 999090099 Troter, Morc Son o0 A
réintégrer‘ silaclonner GH0G00A00  Trotser, Syvie Sart o002 8

atlectonner $95996999  Trudele, Plerre Sors 004 A




Réintégrer un participant

Nom : Jean Tremblay

Etape 4  Mettez a jOur les N° de participant : 999999999
renseignements concernant le
participant a réintégrer.

vérifiez et modifiez les renseignements sur ce participant. Cliquez ensuite sur
<continuers.

Voulez-vous :

e Changer I'emplacement, |a catégorie ou le réqgime pour un autre choix non indigué
 Modifier le numéro du participant

Etape 5 Suivez l'étape 5 décrite a la Renseignements personnels
section Modifier les données peeereTa
.. . L‘.;;‘:fe &0 2005/02/05

sur un participant. Cliquez ceey A

) ", S —
ensuite sur le byouton envoyer —— - —
pour terminer loperatlon et e  —
visualiser le sommaire de la 2

couverture.

Rétablissement de la couverture

Lorsque vous rétablissez un enregistrement, la couverture est remise en vigueur a la date a
laquelle le participant a repris le travail. Certains autres changements peuvent influer sur la
couverture. Par exemple, les caractéristiques du régime peuvent avoir changé depuis 'époque
ou le salarié était admissible a la couverture. Il est également possible que le participant ait
changé de lieu de travail, de catégorie ou de régime. Comme pour la modification des données
sur le participant, le systéme rajuste automatiquement les dates d'effet des garanties dans la
plupart des cas. Vous navez qu’'a vous assurer que tous les renseignements sont exacts avant de
terminer lopération.

Pour de plus amples renseignements sur la réintégration des participants, veuillez vous reporter a
votre guide administratif.

Rétablissement de la couverture des personnes a charge

Lorsque l'enregistrement d'un participant est rétabli, celui des personnes a sa charge est
automatiquement réactivé. Vous pouvez mettre a jour l'enregistrement des personnes a charge
au moment de la réintégration du participant (étape 5) ou a une date ultérieure au moyen de la
fonction Modifier les données sur un participant.

Rétablissement de la couverture d’'une personne a charge handicapée

Si la personne a charge est handicapée, le participant doit remplir le formulaire Couverture
pour les enfants handicapeés et le faire parvenir a la Financiére Sun Life. Une fois le changement
accepté, la situation de la personne a charge sera mise a jour par un gestionnaire de régime de la
Financiére Sun Life.



Utilisez cette fonction pour mettre fin a la couverture d’un participant a la suite d’'une cessation
demploi, d'une mise a pied, d'un décés, etc.

Il vous incombe de signaler aux participants admissibles qu'ils ont le droit de faire transformer
leur couverture Vie groupe en un contrat d'assurance-vie individuelle. (Pour de plus amples
renseignements, voir la section Souscription d’une assurance individuelle a la cessation ou a la
réduction de la couverture groupe du guide administratif.)

Radiation d’un participant dont les services ont pris fin pendant la
période probatoire

Si les services d'un participant prennent fin avant la date d'effet de la couverture, la date de
cessation devrait correspondre a la premiére date d'effet de la couverture du participant.

Exemple :

o Le participant est embauché le 1¢" juillet et la date d'effet de sa couverture est le 1 octobre (au
terme d'une période probatoire de trois mois),

» mais les services du participant prennent fin le 1° aout;

e par conséquent, la date de cessation que vous devez entrer est le 1 octobre.

Marche a suivre pour radier un participant

Etape 1 Sélectionnez loption Radier
P me up Bene! jembers | Billin | Guides & Information |
un participant dans le menu e [ P el e [ L |
P dd b
Participants de la barre de _ Iipaaatsmenben
. . 51 d il Welcome t0 GrOUPR instste & member
‘erminate a member
navigation ou a la page daccuei ikt R i[OS
de loutil Gestion des garanties
collectives.

Garanties collectives | Participants | Facturation etrelevés | Guides etinformation | |

Etape2 A Entrez le nom de famille, le numéro

de participant ou le nUmérO de Radier un participant - rechercher
téléphone (facultatif) du participant | 7" somae samie sspsscpan oo numero se partcspant cve vous voves
H H A = » ladate d'effet de |a cessation de |a couverture et
qUI dOIt etre radle - }a raison de la cessation de la couverture en sélectionnant une option dans la
liste.
Nota: Vous pouvez utiliser l'astérisque La recherche avec caractére de remplacement (=) est en service. Par exemple, pour
M is’\neEcc’LaunrqedrEt?:rsn1ﬁz.pamclpams qui portent le nom de famille Tremblay, tapez Tre® dans la
comme caractére de remplacement
sur le

pour vous aider dans votre o de famife:

recherche. Par exemple, pour
trouver le nom Tremblay, vous
pouvez taper Tre* et le systéme
affichera tous les noms de famille
commencant par Tre.

Cessation de service -

Numéro da téléphone : (999} 995-9995

B Entrez la date et la raison de la
radiation.

C Cliquez sur le bouton rechercher.



Remarun Etape 3 Sélectionnez 'enregistrement

. ) . dLl participant qUi dOit étre Radier un participant - sélectionner
Utilisez la fonction Radier radié. Chaisissez un particnant das I lste ci-dessous.
un partICIpant SI vous deVeZ Nede N Nom du participant Situation Emplacement Catégorie 1
mettre fin a la couverture d'un slectiomr 095903550 Tremblay Jean A 001 o
parﬂcipant, sélectionner 999999999 Tremblay, Suzanne Sorti 001 A

Utilisez la fonction Modifier les

données sur un participant si : Radier un particpant
R Etape 4 Passez | enregistrement en Vérifiez et modifiez les renseignements sur ce participant, La cessation des garanties est
VOuS devez mettre ﬁn 3 une ou revue pour vous assurer qu’il fondée sur les regles de votre régime. Cliquez sur <envoyers.
plusieurs garanties dont bénéficie S'agit bien du participant que brinom: 2ane o i
le participant vous désirez radier. e, 59335935 Date de naissance s 1961/10/01
D.ate 2005/07/01 Dau_du départala
. d'embauche : retraite :
CquUeZ sur le bouton Emplacement : 001-Québec Ccatégorie : 8= sa';’ié TEB
. N ' option flex
envoyer Pour termlner Régime : A - A-Plan Flexible Langue : Frangais
l'opération et visualisez le - Fomme Situation famale:  Familale
sommaire de la couverture Motifdela  essation de service Exonéré dimpot:  Non
afin de vérifier l'exactitude
des données COnSignéeS. Garantie Date de cessation
Vie du personnel 2005/10/31 (aaaafmmfi)
D et MA du personnel IW (aaaa/mm/ij)
Invalidité de courte durée [2005/10731 (asaammi)
Invalidité de longue durée [2005/10/31  (aaaa/mmfij)
Frais dentaires 2005/10/31  (aaaa/mmfij)
Frais médicaux 2005/10/31  (azas/mmiij)
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Remarque

Utilisez le formulaire Autre type
de demande pour faire apporter
des modifications qui ne figurent
pas dans nos modeles standard.

Selon les caractéristiques de

votre régime, il est possible que
vous puissiez utiliser la fonction
Modifier les données sur un
participant pour effectuer certains
de ces changements vous-méme.

Notre site Web est concu de maniére a rendre la gestion des garanties aussi simple que possible.
Cependant, certaines opérations qui nécessitent une attention particuliére doivent

étre effectuées par le personnel de la Financiére Sun Life. Vous nous transmettez les
renseignements nécessaires au moyen de la fonction Demandes spéciales du menu Participants,
et nous apportons pour vous les modifications voulues. Puis, nous vous envoyons un message
dans un délai de quatre jours ouvrables pour confirmer que les modifications ont été apportées.

Quand faut-il présenter une demande spéciale?
Envoyez-nous une demande spéciale dans les cas suivants :
« modification d'un numéro de participant;

« remplacement des données sur lemplacement, la catégorie ou le régime par des données qui
ne figurent pas parmi les options affichées a ['écran Modifier les données sur le participant
(c.-a-d. acces restreint);

 suppression de la période probatoire (si vous n'avez pas accés a cette option);

» modification de la date d'effet d'une ou de plusieurs garanties (si la fonction Modifier les
données sur un participant ne vous permet pas de le faire);

» modification de la date de cessation d’'une ou de plusieurs garanties;
» suppression de garanties obligatoires pour un participant;
e exonération de primes;

» maintien de la couverture d’un participant qui n'est plus effectivement au travail dans certaines
circonstances (par exemple : arrét de travail, absence autorisée, cessation de service, congé de
maternité ou congé parental);

« ajout ou modification de renseignements concernant le régime, tels que code de service,
codes budget, etc.

 production de relevés non standard, tels que relevés des avantages imposables, relevés CSS,
relevés des paiements comptants imposables et relevés REER).

Certaines demandes spéciales nécessitent également la présentation d'une demande de
dérogation administrative. (Voir le guide administratif pour de plus amples renseignements au
sujet des dérogations administratives.)

Marche a suivre pour présenter une demande spéciale

Pour nous envoyer une demande spéciale, veuillez sélectionner et remplir le formulaire en ligne
voulu.

Etape1 Sélectionnez loption
Demandes spéciales dans le
menu Participants de la barre de
navigation.

Accueil | Garanties collectives | Participants | Facturation etrelevés | Guides etinforma

afficher les données sur un participant

aer - Ajouter un participant
Modifier les données [y gifier les données sur un participant

Réintégrer un participant
Entrez : Radier un participant
le nom de famille du p/Donner acces au participant quel se
°  rapportent les données ZEcran participant
. la date d'effet de la m{Demandes speciales - “|es & modifier.
5 o Mettre & jour des salaires

La avec cara ple, pour




Etape 2

Etape 3

Etape 4

Etape5 A

Nota:

Dans le menu Demandes
spéciales, sélectionnez le
type de demande spéciale
que vous désirez présenter.

Entrez le nom de famille du
participant ou son numéro
de participant et cliquez sur
rechercher.

Sélectionnez l'enregistrement
du participant pour lequel
vous désirez présenter une
demande spéciale.

Entrez votre adresse
électronique dans la zone
«Expéditeur».

Remplissez le formulaire
en prenant soin d'indiquer
la date deffet de la
modification.

Cliquez sur le bouton
envoyer.

Si vous sélectionnez loption
«Autre type de modification»,
vous sauterez les étapes 3 a 5.

Demandes spéciales - menu

Veuillez choisir e type de demande que vous voulez faire.

Formulaires de demande spéciale

Suppression de période probatoire /Modification des dates d'effet: Participant et
aaranties

Modification du numnéro de participant, de I'emplacement, de la catéqgorie, du régime ou
de |a date d'embauche

Modification de la date de des garanties

Autre type de modification

Modification du numéro de participant, de I'emplacement, de la
catégorie, du régime ou de la date d'embauche - rechercher

Entrez le nom de famille du participant ou le numéro de participant pour qui vous
voulez faire une demande spéciale.

La avec ere de (*) est en service. Par exemple, pour
sélectionner tous les participants qui portent le nom de famille Tremblay, tapez Tre* dans la
zone Nom de famille.

sur le participant
Nom de famille :
N° de participant ©

Modification du numéro de participant, de I'emplacement, de la
catégorie, du régime ou de la date d'embauche

Veuillez remplir ce formulaire et envoyer la demande.

Destinataire : Financiére Sun Life
: |veuillez entrer votre adresse électronique

Objet : Modification du numéro de participant, de I'emplacement, de la catégorie, du
régime ou de la date d'embauche

( Numéro de contrat
l 99993 ‘

( i sur le participant \
‘ Nom : Urtel Prénom : Jane ‘
i actuels
Renseignements actuels A remplacer par
Ne de [ —
participant: 21345 =
Emplacement : 001-Québec I | 001-GQuébec =
Catégorie : A - Salarié avec option flex I~ | A - Salarié avec option flex ~
Régime : A - A-Plan Flexible I~ |A - A-Plan Flexible -
Date
d'embauche :  2005/07/01 -
(aaaa/mm/jj)
Date d'effet :  —
(aaaa/mm/jj) AT

Les régimes qui ne sont pas encore en vigueur ne figurent pas dans les options du menu
déroulant. Pour obtenir des précisions, veuillez communiquer avec le représentant de la Sun

Life avec lequel vous faites affaire.




Remarque

Pour mettre a jour les
renseignements concernant le
salaire d'un seul participant,
utilisez loption Modifier les
données sur un participant.

Si vous désirez modifier les
renseignements relatifs aux
salaires d'un grand nombre de
personnes (plus de 100), veuillez
appeler votre représentant

du Service clientéle groupe
pour discuter de la maniére de
procéder.

Vous pouvez modifier les données sur les salaires de plusieurs personnes a la fois grace a loption

Mettre a jour des salaires dans le menu Participants.

Marche a suivre pour mettre plusieurs salaires a jour

Etape 1

Etape 2

Etape 3
Etape 4

Etape 5

Etape 6

Sélectionnez l'option Mettre a
jour des salaires dans le menu
Participants.

Cochez le ou les emplacements
des participants dont vous voulez
modifier lenregistrement, et entrez
la date d’effet des modifications
salariales.

Cliquez sur le bouton rechercher.

Entrez les nouveaux salaires ou les
pourcentages daugmentation des
salaires actuels.

Cliquez sur calculer pour
enregistrer les modifications
relatives aux participants qui
paraissent a ['écran. Si vous

avez dautres salaires a modifier,
noubliez pas de cliquer sur
«calculer» avant de passer a
l'écran suivant pour voir les autres
participants.

Passez en revue les nouvelles
données sur les salaires afin de
vous assurer quelles sont exactes
et cliquez sur envoyer pour
enregistrer les modifications
apportées a chaque page.

Acowel  Gorsetties callectives  Participants | Facturation et relevés | Gusdes et information |

Mettre a jour des salaires - détails

Participants sélectionnés Pago |

N de
Fmplacement 4% Nom

9990099

o1 29909

2090909  Usd  Asae




En régle générale, les programmes de garanties offrent les couvertures individuelle et familiale
au titre des garanties Frais médicaux et Frais dentaires. Certains régimes offrent également une
option «Individuelle + T», qui permet aux participants de choisir une couverture pour eux- mémes
et pour une seule personne a charge. Veuillez vérifier dans votre contrat collectif si cette option
est offerte aux participants de votre régime.

Si votre régime prévoit la couverture Individuelle + 1, vous devrez suivre certaines instructions
particuliéres au moment d'ajouter ou de modifier 'enregistrement d'un participant et d'une
personne a charge.

Qui peut étre considéré comme personne a charge au titre de la
couverture Individuelle +1?

Tout membre de la famille du participant qui est admissible aux garanties peut bénéficier de la
couverture Individuelle + 1, notamment le conjoint, le fils ou la fille du participant.

Important : l'option Individuelle + 1 n'est offerte que :

« sile programme de garanties prévoit un taux «couverture Individuelle + 1» au titre de la
garantie Frais médicaux, de la garantie Frais dentaires, ou des deux;

« pour une seule personne a charge a la fois au titre de la garantie Frais médicaux, de la garantie
Frais dentaires, ou des deux.

Marche a suivre pour ajouter la couverture Individuelle + 1

Etapel Suivez les étapes1a 3 pour | coe: e o[RS vz e ]
ajouter un participant. Régime 1 A APlan 3 a-Plan Flexible =
(VOIr le Chapltre AjOUter un | Departments : gl?oudu\.lo;t- 200001 - Product Support »

articipant.) bate suerert

P P * Errring 2005/07/01

X 1 Slarti | ol

A l'étape 3B, sélectionnez .:Z.:.;L..‘i P:‘ ]
Canaa /i

lYOptiOI'"I Individuelle +1 pour ::l:i::ce: 1961/10/01[1961/10/01
(aaaa/mm /jj)

la garantie Frais médicaux et/ sexe Femme  [Femme =

ou Frais dentaires. o Francais | Francais =

PRl Familiale [Individuelle + 1 -
Non-choisis
Exonéré d'impét: Non Individuelle
Familiale
Couple

!r\gw\duelle +‘2L m m

Etape 2 A la section Personnes a o

charge, sélectionnez la e

Plan de base - Familiale @ Plan de base

garantie Frais médicaux et/ | € tndividuclie

ou la garantie Frais dentaires | C Familiale

pour la personne a charge @ Individuslle + 1

désignée. € Refusés

 Option 1

" Individuelle

& Farmilisla




Etape 3

Cliquez sur envoyer pour terminer lopération
et visualisez le sommaire de la couverture du
participant afin de vérifier lexactitude des données

saisies.

Marche a suivre pour modifier la couverture Individuelle +1

Etape 1

Etape 2

Etape 3

Suivez les étapes 1a 5 de la section
Modifier les données sur un
participant.

A l'étape 5B, vérifiez que loption
Individuelle + 1 est sélectionnée pour
la garantie Frais médicaux et/ou la
garantie Frais dentaires.

A la section Personnes a charge,
sélectionnez Frais médicaux et/

ou Frais dentaires pour la nouvelle
personne a charge désignée.
(N'oubliez pas de désélectionner la
couverture pour la personne a charge
actuelle.)

Cliquez sur le bouton envoyer pour
terminer lopération et visualisez

le sommaire de la couverture

du participant afin de vérifier
l'exactitude des données saisies.

Personnes a charge

Prénom Nom (aaaa/mm/jj)

Pare | [ [Jremenr
Couverture Individuelle + 1

Date d'effet : (aasa/mmi)

Date de cessation : (saas/mmi)
et o [mmmE
Couverture Individuelle + 1

Date d'effet : (aasa/mmi)

Date de cessation : (aaaa/mm/ij)
—
Couverture Individuelle + 1

Date d'effet 1 (aass/mmii)

Date de naissance

Lien

Canjoint .

[200r10/11

—

—

Etudiant &
Sexe charge ayant
passé I'age limite

Homme  « n]
W Frais dentaires
Homme = r
I” Frais dentaires
- Choisir - r
I™ Frais dentaires

Marche a suivre pour supprimer la couverture Individuelle +1

Etape 1

Etape 2

Etape 3

Suivez les étapes 1a 5 de la section
Modifier les données sur un
participant.

A l'étape 5B, changez la couverture
choisie pour la garantie Frais
médicaux et/ou Frais dentaires.
Assurez- vous que l'option
Individuelle + 1 nest plus cochée.

A la section Personnes a charge,
désélectionnez la garantie Frais
médicaux et/ou Frais dentaires.

Cliquez sur le bouton envoyer pour terminer lopération et
visualisez le sommaire de la couverture du participant afin de
vérifier l'exactitude des données saisies.

Personnes  charge

Prénom Nom

Fere (] 1556/10/01

Couverture Indwiduele + 1

Lien

Tomort =]

20080701

Erudiant &
Sexe charge ayant
passé I'dge limite.

Womme r
 Frais dentaires
Forme 3] r
™ Frais dentaires
Femme = r

[ Frals dentaires




Accéder aux relevés administratifs
et aux relevés de facturation, les
imprimer et les enregistrer

Télécharger Adobe Acrobat Reader

Vous avez besoin de la version 7.0 du logiciel Adobe Acrobat Reader (ou d'une version plus
récente) pour imprimer ou enregistrer vos relevés administratifs et vos relevés de facturation.
Si ce logiciel n'est pas installé sur votre ordinateur, allez a l'adresse www.adobe.com/ca_fr/ et
cliquez sur Téléchargements. Vous pouvez également utiliser les liens fournis sur les pages de
relevés administratifs et sur les pages de relevés de facturation et de relevés financiers de notre
site Web.

Logiciel de compression

Certains relevés plus volumineux seront compressés pour en réduire la taille. Ces fichiers
pourront étre ouverts a laide de logiciels de compression de données courants comme WinZip.

Services aux promoteurs — Guide d'utilisation de loutil Gestion des garanties collectives



Remarque

Vous pouvez accéder a votre
dernier relevé de facturation
au moyen des Liens rapides de
la page d'accueil des Garanties
collectives.

Vous trouverez les relevés de facturation et d'information financiére dont vous avez besoin pour
gérer votre régime dans le menu Facturation et relevés. Cette section comporte :

« des relevés de facturation, tels que des relevés de prime;
 des relevés administratifs, comme le relevé des salariés ayant des garanties a ['étude;
« un outil de production de relevés ponctuels qui vous permet de créer vos propres relevés.

(Le site des Services aux promoteurs de régime comporte également une section Relevés Groupe
qui donne acceés a un vaste choix de relevés portant sur les réglements et sur les données
financiéres. Vous pouvez y accéder a partir de la page d'accueil du site.)

Relevés de facturation disponibles

» Le Sommaire doit étre imprimé et envoyé par la poste avec votre paiement de primes a la
Sun Life du Canada, compagnie d’assurance-vie. Il est a noter que ce relevé ne donne pas
de renseignements détaillés sur les primes versées par les participants, sauf dans le cas des
participants dont la prime a changé depuis le dernier cycle de facturation.

 Le Détail contient plus d'information, par exemple, le détail des primes pour tous les
participants.
 Le Relevé de prime consolidé regroupe les renseignements sur les primes versées dans plus

d'un emplacement, si votre régime est établi ainsi.

« Le relevé Données sur la facturation contient tous les renseignements que l'on retrouve sur
le relevé détaillé. Il est présenté sous forme d’'une feuille de calcul Excel, ce qui vous permet
de manipuler les données pour les utiliser, par exemple, a des fins de planification et de
comptabilité.

Comment lire votre relevé de facturation

Nt bl 3 pma 1. Relevé établi le — Date de
e — production du relevé. Toute
P —
modification apportée a
Ervgrlacormend 0’ "
e do remetrs compter de cette date figurera
T — dans le prochain relevé.
Sckdo pichion s 2. Contrat n°~ Numéro qui
98 . .
identifie votre groupe.
s
ki 3. Opérations du mois — Pour
o, des renseignements détaillés,
3. o sy smiees voir le
Wadio avoper o bordvas sl poet ‘

""*'K‘f;,& ‘« | 4. Bordereau de versement —
it pmmaG Ml -0 Partie détachable a envoyer
P—— : - - avec votre paiement. Notre
P— ——— s adresse est imprimée au verso
edansedupeemes R 1 | pour en faciliter lenvoi.
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Sommaire - Gararies actuellement en vigueur

e total s . Prime
departicipants  Volume Priene w orime w totale
Vie au personnel % 32512000 544795 459748 (66583 (2088 6335478
Vie du porsonnel tacultatve 3 4300000 681,808 53208 1008 @098 mang
Vie de conjount faculative n 3170000 35308 22358 G008 N Mooy
Invabdité de longue durde 25 001477 10467008 914158 (119428 Q728 11150908
Fraes Gertaires (ndiviouelie) “ 1752308 143508 M16808 (G508 1775488
Frats Gertaires (F smiiale) m 21947658 166,678 99408 BN 22502968
Frais mécicaux (naividusiie) s 3915008 312838 Q543408 (68 3865968
Frass mbccaux (F amiliate) m 5120938 2660838 (159008 (14308 37 60BN
00065765 6131278 M26005 (11008 s 0RE08
Pawemurts
Date Paserment
Total dees patements: 0008
Pour plus da renseignemants:
Manie Untel au 1 866 555-1234
Emplacemert  Gudbes Cartrat o 99999 Emphucamert nf | 91
s déehéance de palement 01 it 2008 Page 2 sur 4
KeIeVE QETaNIe - NOM OU PAMCINANT, 1™ TI0ENT BITEQME
e h e e
Gorante Vohume Prime w prime. W rastement g inct)
Treamtiny, Suzaree woon 0 DSwlried MembersLocetion 001
Cenuution de service 27 mai 2005
Vi 04 o ot . @nmn Dewies @08
st o v . cus Nesws U
=
Fioe swtns bt o Newdes TN
Pk midenac It nte . o8 Townes (s
~oa Totel LU 00568 004 69,0614
Tromter, Sywe L 0 DSelaried MembersLocetion 091
e 0 pars ot o asm e nan we  mmaw  eve
] £ s 0w £ X8 Wems  wOM
vt de kg e mes e nes s meas s
=
Fiss bk [ wen e
Vo e Voo el I m
weee Totel AN N “wan 904 o

Frgeacamant | OS-Courte et
Avis Techiance o paement 01 20z 384

Empinsamant n* | 005

Page 2 e 7

Relevé détaillé - Taux par régime

Listie 0Es Laux €n Vigueur sfogs-Garates s b 1€ MONTANG QU pailement echeant le 01 @00t 2006

o« B lnginiess \avwervelovation 006
Guwts e

Nigira

Vie G parsonne 01848
Fraes médicaus - Familiale 162,0008
Frais médicaux - Indwiduelie 73,2208

Sommaire — Sommaire de

la couverture de tous les
participants, par garantie. Les
rajustements de prime et de
taxe sont également indiqués.

Opérations du mois — Pour
des renseignements détaillés,
voir le Détail par participant,
ci-dessous.

Personne a contacter — Nom
et numéro de téléphone d'un
représentant qui peut vous
aider si vous avez besoin de
renseignements au sujet de
votre relevé.

Détail par participant —
Relevé détaillé qui indique,
pour chaque participant,

le volume d'assurance*, la
situation quant aux personnes
a charge, la prime mensuelle
totale, ainsi que les taxes et
les rajustements applicables.
La date d'effet de chaque
rajustement est indiquée en
regard du montant.

* Le volume d’assurance
s'entend du montant de la
couverture du participant, tel
qu'il est indiqué a la section
Conditions particuliéres du
contrat. Si le taux de prime est
exprimé en pourcentage du
salaire, le volume d'assurance
correspond alors au salaire
admissible du participant, et
non au montant de couverture.

Présentation des taux — Taux
mensuels basés sur le régime,
les garanties, la couverture
(individuelle/familiale).
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Autres renseignements au sujet des relevés de facturation et des relevés
de données

Par souci de commodité, nous vous présentons vos relevés de facturation en version sommaire
et en version détaillée. De plus, vous pouvez accéder aux relevés des six derniers mois, si vous
en avez besoin.

Trois zones définies par 'utilisateur et réservées aux renseignements sur les participants sont
mises a votre disposition si vous désirez présenter différemment les données de facturation
(ex. : centre de couts, code du service). Présentez une demande spéciale si vous désirez utiliser
ces zones.

Nos relevés de facturation standard sont présentés en format PDF, a l'exception du relevé
Données sur la facturation, qui est produit en format Excel.

Les relevés de facturation sont produits doffice tous les mois et ils ne peuvent étre produits
de nouveau. Il n'est pas possible de produire de relevés a titre d'essai.

Lorsque nous afficherons de nouveaux relevés de facturation, nous vous en informerons par
courriel, si nous avons votre adresse électronique.

Toutes les modifications apportées aprés la production des relevés d'un mois donné paraitront
sur les relevés du mois suivant, et le montant de la prime sera rajusté en conséquence.

Si vous avez besoin de précisions sur votre relevé, veuillez communiquer avec le représentant
de la Financiére Sun Life dont le nom et le numéro de téléphone figurent sur le relevé.



Marche a suivre pour accéder aux relevés de facturation et
d’information financiére, les imprimer et les enregistrer

Etape1 Sélectionnez loption Facturation
et information financiére dans le
menu Facturation et relevés.

Aide | C

Garanties collectives || Participants | Facturation etrelevés | Guides e on | |
Facturation et information financiére
Relevés administratifs
Créer votre propre relevé

Accueil

Bienvenue sur le site de la Gesti

Etape 2 Dans la liste des relevés de facturation,
cochez celui auquel vous désirez
accéder et sélectionnez le mois voulu.

Etape3 Cliquez sur Visualiser. Le relevé
saffichera en format pdf ou Excel
selon ['utilité a laquelle il est destiné.
Certains relevés plus volumineux seront
compressés pour en réduire la taille.
Ces fichiers pourront étre ouverts a
l'aide de logiciels de compression de
données courants comme WinZip.

Etape 4 Enregistrez ou imprimez le relevé selon
le processus habituel.

Marche a suivre pour envoyer votre
paiement

Etape1 Sélectionnez loption Facturation - S
Choix d'un relevé financier
et information financiére dans le E€lectonney
. . Relevés de facturation :
menu Facturation et relevés.

(® Sommaire relatif a la Sun Life décembre 2011 ¥

Etape 2 Sélectionnez la date du relevé et O Détail relatif & la Sun Life décembre 2011 v
le type de relevé (Sommaire ou (O Données sur la facturation™ décembre 2011 v
Détail). o]

Etape 3 Une fois que vous avez sélectionné
le bon relevé, cliquez sur Visualiser.

Etape 4 Le bordereau de versement doit étre
joint a votre paiement. Détachez-le le
long de la ligne pointillée et pliez-le a
l'endroit indiqué (au-dessus du logo de
notre compagnie).

Etape 5 Glissez votre paiement et le
bordereau de versement dans ['une
des enveloppes a fenétre qui vous ont
été fournies par la Sun Life du Canada,
compagnie dassurance-vie.



Vous trouverez, sous cette rubrique, tous nos relevés administratifs standard — accessibles en
tout temps. Il vous suffit d'en lancer la production lorsque vous en avez besoin. Il est a noter
que les modifications de données sur les participants ne paraitront sur les relevés comme la

Couverture des participants que le jour suivant leur traitement.

Relevés administratifs

 Le relevé Sommaire des couvertures contient ladresse du participant, le détail des garanties et
des renseignements sur les personnes a charge et les bénéficiaires.

 Les formulaires de modification des données sur les participants sont pré-remplis (les
renseignements concernant le participant figurent du coté gauche). Le participant peut entrer,
du cété droit, de nouveaux renseignements ou des modifications.

o Le relevé Couverture des participants contient des renseignements a jour sur la couverture
de tous les participants du régime, répartis par emplacement. Le relevé indique également le
nombre total dassurés et le volume d'assurance*, par garantie.

(* Le volume d'assurance s'entend du montant de la couverture du participant, tel qu'il est
indiqué a la section Conditions particuliéres du contrat. Si le taux de prime est exprimé en
pourcentage du salaire, le volume d'assurance correspond alors au salaire admissible du
participant, et non au montant de couverture.)

« Le Relevé des salariés ayant des garanties a I’étude contient la liste de tous les participants
ayant des garanties a I'étude. Vous devriez passer ce relevé en revue périodiquement et
rappeler aux participants qu'ils doivent présenter une Déclaration d’état de santé a notre
équipe de la Tarification médicale, Garanties collectives. Pour accéder au formulaire papier,
sélectionnez Formulaires dans le menu Guides et information. Pour accéder au formulaire
électronique, rendez-vous sur www.sunlife.ca/web/dese/promoteur (francais) ou sur
www.sunlife.ca/web/ehs/sponsor (anglais). Reportez-vous au guide de gestion pour

o Le relevé Liste des personnes a charge ayant passé 'age limite contient la liste de toutes les
personnes dans cette situation. Si vous avez recu la confirmation que ces personnes sont des
étudiants, vous devez mettre a jour leur situation de personne a charge a 'écran Modifier
les données sur un participant. Si la personne a charge ayant dépassé 'age limite n'est pas
un étudiant, vous devez mettre fin a sa couverture a 'écran Modifier les données sur un
participant.

Marche a suivre pour demander la production d’un relevé

Etape1 Sélectionnez loption Relevés
administratifs dans le menu
Facturation et relevés.

Accueil

Etape 2 Sélectionnez Demander la
production d’un relevé. Choisissez le type d'opération que vous souhaitez effectuer.

Relevés administratifs

Afficher un relevé




Remarque

Si vous avez indiqué
<««Aujourd’hui>> vous pourrez voir
le relevé dés qu'il sera produit. En
général, le processus ne prend que
quelques minutes, compte tenu du
volume de données a traiter. (Les
longs relevés peuvent prendre un
peu plus de temps).

Etape 3 Indiquez si vous avez besoin
du relevé le jour méme ou
le lendemain. (Le relevé ne
contiendra pas les modifications

Relevés administratifs - demander la production d'un relevé

Les relevés administratifs sont & votre disposition en tout temps. Suivez les étapes ci-
dessous pour demander |2 production d'un releve.

Voulez-vous afficher les relevés déia produits?

D Ia production d'un relevé
apportées [e jOUI’ de [a Etape 1 - Créer le relevé :
production dU relevé.) Planifier | Demain - le relevé comprendra les modifications faites aujourd hui v

Format |PDF v

Etape 4 Choisissez le format du relevé. Etape 2 - Sélectionnez le type de relevé que vous voulez créer

Etape 5 Sélectionnez le relevé que vous

@® Tous les participants actifs

voulez produire et définissez les O Ferisans dont fenvegirement a ¢ .
< modifié depuis le ===
parameétres pertinents. Formulaires de modification des données surles participants

© Tous les participants actifs

Certains relevés peuvent contenir
des renseignements Sur tous Couverture des participants :

les participants ou uniquement O Couvertures 5 effet du asawimeny
Sur ceux dont ['enregistrement Relevé des participants ayant des garanties 3 'étude :

a été modifié apres une date © WD

déterminée.

( Participants dont [enregistrement a été

modifié depuis le sssaimmij)

Liste des personnes & charge ayant passé I'age limite :

O Tous les participants actifs

B . . (e de police 012345 Frais médicaux/Frais dentaires v
Etape 6 Cliquez sur Envoyer pour produire Age minimal delapers. acharge 21 ]
Age maximal de la pers. & charge 5 v
le relevé. Age de la pers. & charge en date du S—

Marche a suivre pour accéder aux relevés administratifs, les imprimer et
les enregistrer

Etape1 Sélectionnez loption Relevés administratifs dans le menu Facturation et relevés.

Welcome to Group Benelits

Views a Me:

Enter the last name or the member 10 of the member you wish to view.

Etape 2 Sélectionnez Afficher un relevé.

Administrative reports

Choose the type of request you would like to make.

Reporting Menu

Schedule a report

View a scheduled report

Etape 3 Sélectionnez votre relevé et cliquez sur «Visualiser». Le relevé saffiche dans le format
choisi.

Certains relevés plus volumineux seront compressés pour en réduire la taille. Ces
fichiers pourront étre ouverts a laide de logiciels de compression de données courants
comme WinZip.

Etape 4 Enregistrez ou imprimez le relevé selon le processus habituel.



Vous pouvez créer et télécharger vos propres relevés administratifs en utilisant l'un de nos modéles
standard ou créer des relevés sur mesure en sélectionnant les zones voulues dans un menu. Une
liste des zones de données est présentée a la fin de la section. Vous pouvez ensuite télécharger vos
relevés en format MS Excel afin de pouvoir utiliser les données selon vos besoins.

Nos modeéles standard (présentés dans la liste déroulante par ordre alphabétique) sont les suivants :

e Renseignements sur le participant « Renseignements sur les garanties et la facturation
» Renseignements sur les personnes a charge « Renseignements sur la couverture

e Renseignements sur l'adresse » Renseignements sur les garanties a la carte

« Renseignements sur les bénéficiaires

Marche a suivre pour créer votre propre relevé

Etape1 Sélectionnez loption Créer votre
propre relevé dans le menu
Facturation et relevés.

Aide | Ferera session.

Accueil

Garanties collectives | Participants | Facturation et relevés | Guides etinformation
Facturation et information financiére
Relevés administratits
Créer votre propre releve

Bienvenue sur le site de la Gestio

Etape 2 Sélectionnez Créer votre propre

, . Créer votre propre relevé - menu
relevé dans le Menu des relevés.

Sélectionnez 'apération que vous souhaitez effectuer.

Menu des relevés \
Créer votre propre relevé

Télécharger votre propre relevé

Etape3 Sélectionnez un modéle standard
dans la liste déroulante.

Créer votre propre relevé — sélectionner un modéle
Utilisez les modéles ci-dessous pour créer votre propre relevé,
Sélectionnez un emplacement. Remarque : Notre systéme est mis & jour chague nuit, Ce relevé ne comprendra pas
les changements faits aujourd’hui.
Assurez-vous que le format
Youlez-vous :
sélectionné est MS Excel. » Telécharqer votre relevé

® En savoir plus sur |a fagon de créer votre propre relevé

Sélectionnez les participants que

Créer votre relevé

. Py électionnez un modéle : Ele vi il
vous voulez inclure dans le relevé. i o [tocal verse a
Emplacement : [Tous les emplacements =l
Cliquez sur continuer. A [Excel =]

Inclure les participants suivants : Tous les participants =
= ez




Etape 4 Sélectionnez les zones que vous
voulez inclure dans votre relevé.
Vous pouvez sélectionner des zones
individuelles dans une section ou
toutes les zones en cochant la case
Sélectionner toutes les zones.

Aprés avoir créé votre relevé sur
mesure, vous pouvez enregistrer ce
modeéle pour lutiliser plus tard.

Si vous voulez enregistrer le modele
mis a jour, entrez le nom de fichier
sous lequel vous voulez l'enregistrer
dans la zone Enregistrer ce modele
sous.

Aprés avoir sélectionné toutes les
zones voulues, cliquez sur envoyer.
Un message de confirmation
saffiche.

Créer votre propre relevé

Sélactionnes les ronsergnements que vous voule: vair dans vatre relevé. Pour
enregistrer votre madile, entrex un titre de relevé ci-dessous. Clique: entute sur
«envoyers.

modile sélectionnd 1 Hodele vierge
vt o dile o 1 —
© Zones incluses dans oo modéle A
wels
particpant rs les zones

[ Numéra de cantrat
[ Code g'emplacement

[ Dot départ retraite
I Date de naissance

I rose
I Exonérs dimpst

¥ Nom do l'emplacement I Sexe ¥ No de participant
I Code du régime I Fumeur I 10 paie

¥ Régime ™ Situstion familiale ™ Date de cossation
¥ Code e la catégorie T Lieu do traval ™ Mot - cessation

7 Catégorie ™ Ueu de résidence I Zone facubative 1
& om I Langue ™ 2one facuative 2
¥ prénom I Situstion I Zone facuhative 3
I Date d'embauche ™ Oate deffet

Barwebgrrermonts sur bo valsire ™ Sélectonner toutes les 2ones

[ Mo de 1a garantie
I Code gar. & la carte
I tom du code

I Saustion de
™ Troe de ure

™ Date deffet de la garantie
[~ Oate de cass. de Ia garantie
I Motif da cass. de la garantie
I Montant demandé.

I Unités demandées

I Prime
™ Taxe de varte

™ Date d'affet de l'option

™ Cotisaton employeur

I Taxe - Cobs. employeur
™ Cotisation employé

™ Taxe - Covs. amploré

™ Type approb. dexcdant
™ Date approb. d'excédent
™ Montant approb. dexcadent
™ Type dexonéeabon

™ Date daxondration
™ Moté de Faxondration

™ Cotsation indirecte
I™ Taxe - Cotis. indwrecte
™ Prime de base

™ Taxe - rime do base
I coit

I Taxe - Cott

I Couverture

Korsesgnements suw les garanties &
10 Carte 0% los Garantios wmpossbios
[ Crédas R.c

I Crédis facu

I Crédits agditonnels

[ Prime totse - do base

™ Sétectionner toutes les zones

™ Retanue indicacte
™ impst drect

I tmpét case 3
™ Cradis non ueisss

I Total imposable féd

™ Covsation employeur totale
™ tmpét Cots. ampioyeur totale
™ Gotsation emplayé tatale

™ tmpét Cots. amplors totale

I tmot total - de base
I Provision total
[ Ratenue diracte

™ Montant case L
I impot case L
™ Montant case 3

s r tos z0n05

Marche a suivre pour télécharger le relevé

Etape1 Sélectionnez Créer votre propre
relevé dans le menu Facturation et

relevés.

Etape 2  Sélectionnez Télécharger votre
propre relevé dans le Menu des

relevés.

Etape 3 La liste des fichiers que vous avez
créés parait a I'écran pour que vous
puissiez les télécharger. Ces fichiers
sont accessibles pendant les sept
jours qui suivent la date de leur

création.

Sélectionnez chacun des fichiers que
vous voulez télécharger.

Services aux promoteu

| Accueil | Garanties collectives | Participants | Facturation et relevés | Guides atinformation |
Facturation et information financiére.
Relevés administratifs

o g . [Créer votre propre relevé
Bienvenue sur le site de la Gestidri Ges Sarentes culecave

Créer votre propre relevé - menu

Sélectionnez l'opération que vous souhaitez effectuer.

Menu des relevés

Créer votre propre relevé

Télécharger votre propre relevé

Télécharger votre relevé
Nom du relevé Etape

Télécharger votre relevé

Les relevés sont accessibles en ligne durant sept jours. Si vous voulez conserver un
relevé plus de sept de jours, veuillez le télécharger.

Remarque : Notre systéme est mis & jour chaque nuit. Ce relevé ne comprendra pas
les changements faits aujourd'hui.

Voulez-vous :
e Créer votre propre relevé
e En savoir plus sur la fagon de télécharger ou de créer votre propre relevé

Demandé
le

Fait le Télécharger fichier

Blank Template Terminé  2005/08/31  2005/08/31 Sélectionner

Blank Template Terminé

— Guide d'utilisation de loutil Gestion des garanties collectives




Autres renseignements au sujet de la création de relevés

En général, les relevés sont produits dans les trois heures qui suivent la demande.

Vous pouvez visualiser vos relevés ou demander la production de nouveaux relevés du lundi au
samedi, entre 7 h et 22 h, heure normale de ['Est. (Il s'agit la du méme horaire que celui du site
des Services aux promoteurs de régime.) Toutefois, les nouveaux relevés sont produits entre

7 h 30 et 19 h seulement. Par conséquent, les relevés demandés aprés 19 h ne seront disponibles
que le jour ouvrable suivant.

Les demandes de nouveaux relevés sont limitées a six par jour, par utilisateur.

Le nombre de rangées est limité a 65 000 dans le cas des fichiers d'extraction de données
(limite de MS Excel).

Les opérations qui sont effectuées pendant la période de facturation en cours figureront sur le
relevé, mais non les opérations postdatées au-dela de cette période.

Comme notre systéeme est mis a jour chaque nuit, les modifications qui sont apportées le jour
auquel vous demandez un relevé ne figurent pas sur ce relevé.



Téléchargement des données — Définition des zones

Renseignements de base sur le participant

Numeéro de contrat

Code d 'emplacement

Code de l'emplacement de travail du participant

Nom de |
‘'emplacement

Nom de 'emplacement de travail du participant

Code du régime

Code du régime couvrant le participant

Régime

Nom du régime couvrant le participant

Code de la catégorie

Code de la catégorie dans laquelle est classé le participant

Catégorie Nom de la catégorie dans laquelle est classé le participant
Nom Nom de famille du participant
Prénom Prénom du participant

Date d 'embauche

Date a entrer selon le format AAAA/MM/))

Date départ retraite

Date a entrer selon le format AAAA/MM/))

Date de naissance

Date a entrer selon le format AAAA/MM/))

Sexe

Homme ou femme

Fumeur

Oui ou non

Situation familiale

Catégorie relativement aux personnes a charge :

Non choisie Couple Individuelle + pers. a charge
Individuelle Individuelle +1 Personnes a charge seulement
Familiale Individuelle + 2

Lieu de travail

Province ou Etat ou travaille le participant

Lieu de résidence

Province ou Etat ou réside le participant

Langue Langue dans laquelle le participant préfére communiquer (anglais ou frangais)
Situation Situation du participant quant a la couverture (s'il sagit d'un participant actif ou radié)
Date d'effet Date a laquelle la couverture prend effet (a entrer selon le format AAAA/MM/)))
Poste Catégorie d'emploi du participant

Exonéré d'impot

Oui ou non

Ne° de participant

Numeéro d'identification unique & chaque participant

ID paie

Numeéro de paie unique

Date de cessation

Date a laquelle la couverture du participant a pris fin (format : AAAA/MM/J))




Motif — cessation

Raison pour laguelle la couverture du participant a pris fin :

Non choisis Greve Participant non

Cessation de service  Lock-out admissible

Mise a pied Refus volontaire Annulation

Démission Non-paiement Sans suite

Déces A la demande du Adhérent(s) tardif(s)

Congé prolongé participant Donnée entrée par erreur
Retrait

Zone facultative 5

Zone alphanumérique. Vous pouvez personnaliser la définition de cette zone pour
trier les renseignements sur le participant en fonction de vos propres besoins. Par
exemple, service ou code budget.

Zone facultative 6

Comme ci-dessus

Zone facultative 7

Comme ci-dessus

Renseignements sur le

salaire

Date d'effet du salaire

Date de prise deffet du salaire actuel du participant. (Format : AAAA/MM/J))

Périodicité

Base de calcul du salaire :

annuelle aux deux semaines  horaire mensuelle hebdomadaire
bimensuelle

Heures par semaine

Nombre d’heures de travail

Montant salaire

Montant en dollars

Type salaire

Salaire réel Salaire moyen

Salaire pris en compte pour la couverture

Commissions moyennes Salaire + gratifications
Autre

Renseignements sur les garanties

Nom de la garantie

Code garantie a la
carte

Zone alphanumérique constituée de trois caractéres, prévue pour indiquer
loption sélectionnée ou disponible. Elle est requise principalement pour les
régimes offrant plus d'une option.

Nom du code

Zone alphanumeérique qui fournit au promoteur et au participant une description
de l'option choisie ou offerte. (Ex. : Vie de base — Option A — 1 x salaire annuel)

Situation de la
garantie

Zone qui indique si le participant est couvert ou a cessé d'étre couvert par la
garantie.

Type de couverture

Situation du participant quant aux personnes a charge pour la garantie en cause :

Non choisie Couple Individuelle + pers. a charge
Individuelle Individuelle +1  Personnes a charge seulement
Familiale Individuelle + 2

Date d'effet de la
garantie

Date a entrer selon le format AAAA/MM/))




Date de cessation de
la garantie

Date a entrer selon le format AAAA/MM/))

Motif — cessation de
la garantie

Raison pour laquelle la couverture du participant au titre de la garantie a pris fin:
Non choisie Aucun conjoint indiqué
Renonciation/couverture analogue Modification de la situation quant aux
personnes a charge

Refus de la couverture collective Donnée entrée par erreur

Montant demandé

Montant total de couverture demandé par le participant pour une garantie basée
sur le volume (par ex. Vie facultative)

Tranches demandées

Nombre de tranches de couverture demandées pour une garantie, lorsque la
couverture est basée sur des tranches de volume. (Par ex. : tranches de 10 000 $
dassurance-vie facultative.)

Couverture

Montant actuel de la couverture pour une garantie basée sur le volume.

Prime

Cout mensuel de la garantie.

Taxe de vente

Taxe de vente applicable au colt des garanties.

Date deffet de
loption

Date a entrer selon le format AAAA/MM/))

Cotisation employeur

La prime totale ou le prix marqué, déduction faite de la somme des cotisations
directes et indirectes.

Taxe — Cotisation
employeur

Taxe a payer mensuellement sur les primes versées par la promoteur de régime.

Cotisation employé

Montant des primes payées par le participant chaque mois.

Taxe — Cotisation
employé

Taxe a payer mensuellement sur les primes versées par le participant.




Lorsqu'elle est payée par le promoteur du régime, la prime de certaines garanties doit étre
ajoutée au revenu du salarié, selon la province ou celui-ci habite ou travaille. Vous devez inscrire
la valeur de ces avantages imposables lorsque vous déclarez le revenu des participants a la fin de

l'année d'imposition et lorsque vous produisez leurs feuillets fiscaux.

Voici un apergu des primes payées par 'employeur qui sont considérées comme imposables,
ainsi que la base de calcul utilisée. Les renseignements ci-dessous ne remplacent pas les conseils
d'un spécialiste de la fiscalité. Nous vous recommandons de consulter un conseiller fiscal
relativement au calcul de vos avantages groupe imposables.

Loi de l'impot sur le revenu (Canada)

Loi sur les impots (Québec)*

Primes payées
par lemployeur
qui constituent
un avantage
imposable

Les primes et la taxe de vente
payées par l'employeur relativement
a une assurance-vie collective
constituent un avantage imposable
pour les employés, actuels et
anciens.

Les primes et la taxe de vente payées par
employeur relativement a une assurance-vie
collective, a un régime privé d'assurance-maladie
(frais médicaux, frais dentaires, compte Soins de
santé), et a toute autre couverture collective telle
que la garantie DMA constituent un avantage
imposable pour les employés actuels, anciens et
futurs qui vivent ou qui travaillent au Québec.

Primes payées
par lemployeur
quine
constituent pas
un avantage

Les primes payées par l'employeur
relativement a une assurance-
accident (DMA), a un régime privé
dassurance-maladie (frais médicaux,
frais dentaires, compte Soins de

Les primes payées par 'employeur relativement a
une assurance- invalidité ne sont pas considérées
comme un avantage imposable.

la taxe de vente s’y rapportant)
MOINS

Les primes (y compris la taxe de
vente s’y rapportant) payées par
lemployé

imposable santé) et a une assurance-invalidité
ne sont pas considérées comme un
avantage imposable.
Calcul des La valeur de lavantage imposable La valeur de lavantage imposable est déterminée
avantages est déterminée comme suit : comme suit :
imposables Le total des primes (y compris Le total des primes (y compris la taxe de vente sy

rapportant) payées pour la couverture de lemployé
(ex. individuelle, monoparentale ou familiale) et pour
les garanties (ex. frais médicaux, frais d'hospitalisation
ou frais dentaires)

MOINS

Les primes (y compris la taxe de vente sy rapportant)
payées par lemployé et les remises de primes
(dividende, ristourne ou remboursement de

prime) regues au cours de lannée relativement a la
couverture et aux garanties dont bénéficie lemployé.

* Les renseignements ci-dessus relatifs aux participants qui habitent ou travaillent au Québec ne
doivent étre utilisés que par les clients de la Financiére Sun Life qui ont passé un contrat d'assurance
avec nous. Les promoteurs de régimes SAS (services administratifs seulement) de la Financiére

Sun Life qui comptent des participants au Québec doivent visiter le site Web de Revenu Québec, a

l'adresse http://www.revenu.gouv.qc.ca/fr/ministere/index.asp, pour se renseigner sur les avantages
imposables et les exigences qui s’y rapportent.

L'’Agence du revenu du Canada (ARC) fait état des avantages collectifs qui doivent étre pris en compte
dans le revenu imposable du participant dans la province ou il travaille ou réside. Vous trouverez la
liste compléte de ces avantages a l'adresse http://www.cra-arc.gc.ca/menu-f.html.

En ce qui a trait aux participants qui résident ou travaillent au Québec, vous pouvez vous renseigner a
l'adresse http://www.revenu.gouv.qc.ca/fr/ministere/index.asp.



Conseil

Pour obtenir une copie du Relevé
annuel des avantages imposables,
présentez une demande spéciale
«Autre type de modification».

Relevé utile pour calculer les avantages imposables

Nous pouvons vous fournir un relevé des avantages imposables.

Relevé des avantages imposables

Ce relevé annuel donne la liste des primes vie et maladie versées, ventilée par participant. Vous
pouvez l'utiliser pour calculer les avantages imposables voulus.

Nous produisons actuellement deux relevés des avantages imposables : ['un sadresse aux promoteurs
de régimes a prestations déterminées (régimes de garanties classiques) et l'autre, aux promoteurs

de régimes a cotisations déterminées (garanties a la carte). Les deux relevés sont identiques, a la
différence prés que la version «a la carte» contient des renseignements sur les options offertes aux
participants, comme le compte Soins de santé, les paiements comptants imposables, lachat ou la
cession de droits a vacances, le compte REER, le compte régime de retraite, etc.

Pour les participants qui résident ou travaillent au Québec, le relevé indique :

Montant case L Zone dont le montant indiqué tient compte des primes versées par le promoteur du
régime. Elle comprend les primes Vie et DMA ainsi que la taxe de vente s’y rapportant.

Montant case ) Zone dont le montant indiqué tient compte des primes versées par le promoteur
du régime. Elle comprend les primes relatives au régime privé maladie (par ex. frais
médicaux et frais dentaires) ainsi que la taxe de vente s’y rapportant.

Il est a noter que pour toutes les autres garanties collectives que vous avez souscrites au

titre de votre contrat collectif et dont les renseignements ci-dessus ne font pas état, vous
devez consulter les guides ou les sites Web des gouvernements afin de vous renseigner sur les
dispositions fiscales qui sappliquent dans leur cas.

Les renseignements ci-dessous sur les avantages imposables concernent uniquement les relations
employeur-employés. Si votre régime couvre des participants qui ne sont pas considérés comme
vos employés, vous devez vous reporter aux guides et aux sites Web des gouvernements pour
connaitre le traitement fiscal qui sapplique a ces personnes. Ces cas ne sont pas pris en compte
dans le calcul des avantages imposables effectué par les systémes de la Financiére Sun Life.



Vous trouverez sous cette rubrique des renseignements utiles et des instructions pour gérer votre
programme de garanties.

Quoi de neuf

Cette section vous tient au courant des améliorations qui sont apportées a notre site des
Services aux promoteurs de régime ainsi que d'autres renseignements. Visitez-la de temps a autre
pour savoir ce qu'il y a de nouveau.

Votre guide administratif

Le guide de gestion administrative en ligne contient des renseignements sur les processus de
gestion que vous devez suivre.

Foire aux questions

Vous avez besoin d'aide? Notre Foire aux questions (FAQ) vous permet d'accéder rapidement aux
renseignements nécessaires a la gestion de votre régime collectif au moyen du site des Services
aux promoteurs de régime.

Formulaires

Cette section contient les formulaires dont vous avez besoin pour gérer votre régime. Si vous
ne trouvez pas celui que vous cherchez ou si vous avez besoin de plus de formulaires, cliquez
sur le lien Voulez-vous commander des formulaires préimprimés? et remplissez la Demande de
matériel.

Caractéristiques du régime

Obtenez, d'un simple clic de souris, des renseignements détaillés sur les caractéristiques de votre
régime.

Régimes provinciaux d’'assurance-maladie

Renseignez-vous sur les régimes publics d'assurance-maladie offerts au Canada. Cette section
vous donne une description détaillée de la couverture prévue par chacun des régimes
provinciaux.



Situation

Message d’erreur

Mesure a prendre

Arrét du systeme

Interruption de la session OASIS

La session s'interrompt aprés 18 minutes
d'inactivité. En pareil cas, les données
déja entrées mais non enregistrées sont
perdues.

Ajouter un participant

Situation

Message d’erreur

Mesure a prendre

Vous ajoutez un
participant qui est
déja inscrit et radié.

Ce participant a été radié.

Pour mettre a jour les données sur un
participant radi€, vous devez rétablir son
enregistrement. Pour ce faire, sélectionnez
loption. Réintégrer un participant dans le
menu Participants.

Pour modifier la date de cessation de
la couverture, sélectionnez Réintégrer
un participant, puis retournez au menu
Participants et sélectionnez Radier un
participant.

Vous ajoutez un
participant qui existe
déja dans le systeme.

Ce numéro est déja assigné a un
participant. Si ¢ ‘est effectivement le
numéro que vous tentez d ‘ajouter,
sélectionnez Modifier les données sur un
participant; sinon, utilisez un autre numéro
de participant et continuez d 'entrer les
données sur le nouveau participant.

Le participant que vous tentez d'ajouter
est déja inscrit. Utilisez loption Modifier
les données sur un participant et entrez
le numéro de participant et la date d'effet.

Vérifiez 'exactitude du numéro de
participant et essayez de nouveau.

Vous ajoutez un
participant qui est
considéré comme un
adhérent tardif.

Etant donné que le participant a
adhéré tardivement au régime, aucune
mise a jour ne peut étre faite a ce
moment-ci. Veuillez vérifier, si ce nest
déja fait, que le participant a rempli le
Questionnaire médical et qu'il nous l'a
envoyé pour approbation.

Méme s'il s'agit d’'un adhérent tardif, le
participant peut étre couvert au titre des
garanties Frais médicaux et Frais dentaires.
Des renseignements sur les adhésions
tardives sont donnés dans le guide
administratif. Si le participant doit étre
couvert, envoyez a la Financiére

Sun Life une demande spéciale «Autre
type de modification» comportant les
données suivantes :

e Nom et numéro de participant;
« Date de naissance;

o Date dembauche;

o Lieu de résidence;

« Province de travail;

¢ Langue;

e Rens. sur la situation familiale.

Vous entrez une date
dembauche qui est
postérieure a la date
du jour.

La date dembauche {XX} est située
dans lavenir. La modification demandée
ne peut étre traitée pour l'instant.
Veuillez la réintroduire aprés le {XX}.

Apportez la modification aprés la date
indiquée sur le message.

Nota : Dans le message d'erreur, {XX} est remplacé par une date déterminée par le systeme.




Ajouter un participant ou modifier les données sur un participant

Situation

Message d’erreur

Mesure a prendre

Vous essayez d'ajouter
ou de modifier des
renseignements
bancaires, mais
I'établissement ne figure
pas dans Oasis.

L'établissement n'est pas valide.

Communiquez avec votre représentant au
service clientele de la Financiére Sun Life.

Vous devrez présenter une demande
spéciale dans laquelle le numéro
d'établissement que vous essayez
dajouter est indiqué.

Vous essayez d'ajouter
des renseignements
bancaires, mais les
numéros d'établissement
et de succursale ne
correspondent pas.

Les numéros d'établissement et/
ou de succursale ne sont pas
valides.

Corrigez le numéro d’établissement
et/ou de succursale. Reportez-vous

a la foire aux questions expliquant
comment ajouter ou mettre a jour des
renseignements bancaires. Pour y accéder,
cliquez sur le lien au bas de la section sur
les renseignements bancaires.

Le format de l'adresse
électronique du
participant que vous
essayez d'ajouter ou de
mettre a jour n'est pas
valide.

Le format de l'adresse
électronique n'est pas valide.
Veuillez vérifier et réintroduire
l'adresse électronique (par
exemple jeantremblay@xyz.com).

Réintroduisez 'adresse électronique dans
le format approprié.

Vous inscrivez une
couverture trop élevée
pour un participant qui
est célibataire.

Le participant opte pour la
couverture {XX} en ce qui touche
la garantie {XX}, mais sa situation
familiale est «sans personne a
charge». Modifiez la situation du
participant ou sélectionnez la
couverture individuelle pour la
garantie {XX}.

Si le participant a a sa charge des
personnes qui doivent étre couvertes,
cochez loption «familiale» a la zone
situation familiale et inscrivez les
personnes a charge.

S'il n'a pas de personnes a charge, cochez
loption «Individuelle».

Vous ajoutez un
conjoint alors qu'un
conjoint figure déja dans
l'enregistrement.

Il'y a plus d'une personne inscrite
comme conjoint.

A la section Personnes a charge, inscrivez
une date de cessation pour radier lancien
conjoint; entrez ensuite les données sur le
nouveau conjoint.

Vous ajoutez ou modifiez
l'enregistrement d'une
personne a charge ayant
passé l'age limite prévu
par le régime.

{XX} a plus de {XX} ans et n ‘est
pas admissible a | ‘assurance.

Reportez-vous a votre contrat collectif
pour connaitre 'age limite prévu.

Vous entrez une date
dembauche qui est
postérieure a la date du
jour.

La date d 'embauche {XX est située
dans | avenir. La modification
demandée ne peut étre traitée
pour |'instant. Veuillez la
réintroduire apres le {XX}.

Apportez la modification aprés la date
indiquée sur le message.

La date deffet de la
modification que vous
entrez précéde la date
deffet de la couverture.

La date d'effet de la modification
{XX} est antérieure a la date
d'effet de la couverture du
participant {XX}. Veuillez rectifier
cette donnée.

Vérifiez les dates et assurez-vous que
la date d'effet de la modification est
postérieure a la date d'effet de la
couverture.




Situation

Message d’erreur

Mesure a prendre

La date d'effet de la
modification que vous
entrez est postérieure a
la date du jour.

La date d ‘effet de la modification
{XX} se situe dans lavenir. La
modification demandée ne peut
étre traitée. Veuillez demander
cette modification aprés le {XX}.

Apportez la modification apres la date
indiquée sur le message.

En modifiant les données
sur une personne a
charge, vous entrez une
date d'effet antérieure a
la date de naissance.

La date d ‘effet qui s ‘applique a
{XX} est antérieure a sa date de
naissance.

Entrez la date exacte a la zone Date
d'effet de la modification. La date d'effet
doit étre identique ou postérieure a la
date de naissance de la personne a charge.

Vous tentez de supprimer
une garantie obligatoire.

La garantie {XX} est une garantie
a adhésion obligatoire; vous ne
pouvez pas la désactiver.

Les garanties obligatoires ne peuvent pas
étre refusées a moins que le participant
ne bénéficie d'une autre couverture. Vous
devez présenter une demande spéciale
pour permettre a des participants de
refuser des garanties obligatoires.

Vous ajoutez ou modifiez
l'enregistrement d'un
étudiant a charge ayant
passé ['age limite.

La personne a charge {XX} a entre
{XX} et {XX} ans. Les personnes
a charge sont admissibles a
l'assurance uniquement si elles
étudient a temps plein. Si {XX}
étudie effectivement a temps
plein, veuillez cocher la case
Etudiant ayant passé l'age limite,
sinon veuillez retirer son nom
de la liste des personnes a
charge, puisqu'il (elle) n'est pas
admissible.

Cochez la case Etudiant a charge ayant
passé ['age limite si tel est le cas.
Pour de plus amples renseignements a ce

sujet, consultez votre guide de gestion
administrative.

Vous sélectionnez
loption

«Familiale» pour la
situation familiale du
participant alors que
celui-ci bénéficie d'une
couverture individuelle.
Vous cochez loption
«Familiale» pour les

garanties Frais médicaux
et Frais dentaires.

Le participant est célibataire et
nest pas admissible a la garantie
{XX}. Veuillez changer sa situation
quant aux personnes a charge ou
ne pas sélectionner la garantie
{XX).

Rendez-vous a la zone Situation

familiale de la section Renseignements
personnels et sélectionnez «individuelle».
Rendez-vous a la section Garanties et
sélectionnez loption «Individuelle»

pour les garanties Frais médicaux et Frais
dentaires.

Vous sélectionnez la
couverture individuelle
pour les garanties Frais
médicaux et/ou Frais
dentaires, car le conjoint
est couvert au titre d'un
autre régime.

Vous avez indiqué que le
conjoint bénéficiait d'une autre
couverture. Veuillez fournir les
renseignements au sujet de la
personne a charge qui bénéficie
de cette autre couverture dans
la section qui concerne les
personnes a charge.

Vous devez entrer les renseignements
concernant le conjoint dans la section des
personnes a charge, méme s'il est couvert
au titre d'un autre régime.




Situation

Message d’erreur

Mesure a prendre

Vous sélectionnez la
couverture individuelle
au titre des garanties
Frais médicaux et/ou
Frais dentaires pour un
participant qui bénéficie
d'une couverture

familiale.

Le participant refuse la garantie
{XX}. Il ne peut le faire que si la
personne a charge est couverte
par un autre régime.

Vous devez nous envoyer une demande
spéciale indiquant que la personne a
charge est couverte par un autre régime.

Vous entrez un nombre
de tranches d'assurance
qui excéde le maximum
prévu pour les garanties
facultatives.

Le nombre d'unités choisi
dépasse le maximum global de
{XX}; veuillez modifier le nombre
d'unités choisi.

Corrigez le nombre de tranches
dassurance. Vérifiez dans votre contrat
collectif le maximum de tranches prévu
pour les garanties facultatives.

Vous tentez de modifier
la date deffet d'une
garantie.

La date d ‘effet de cette garantie
ne peut étre antérieure a la date
d ‘effet de | ‘option s 'y rapportant
S {XX}.

Vérifiez la date d'effet de la garantie.
Prenez soin d'inscrire une date qui soit
identique ou postérieure a la date d'effet
de loption.

Vous n'indiquez pas

de personne a charge
pour la couverture
«Individuelle + 1» (ou
Célibataire + 1) au titre de
la garantie Frais médicaux
et/ou Frais dentaires.

Le participant a opté pour la
couverture Célibataire + 1 pour la
garantie {XX}. Veuillez indiquer
le nom de la personne a charge
admissible qui bénéficiera de la
couverture.

A la section Personnes a charge, indiquez
la personne a charge qui bénéficiera de la
garantie Frais médicaux ou Frais dentaires.

Vous indiquez plus d'une
personne a charge pour
la couverture Individuelle
+1(ou Célibataire + 1) au
titre de la garantie Frais
médicaux et/ou Frais
dentaires.

Comme le participant a opté
pour la couverture Célibataire +
1 pour la garantie {XX}, celle-ci
ne s applique qu 'a une seule
personne a charge. Veuillez
vérifier.

A la section Personnes a charge,
assurez-vous qu’une seule personne a été
désignée pour bénéficier de la couverture
Individuelle + 1 au titre de chacune des
garanties.

Vous sélectionnez
loption Individuelle
+1(ou Célibataire
+1), mais la section
sur les garanties na
pas été modifiée en
conséquence.

Le participant a choisi la
couverture Célibataire + 1 pour
{XX} relativement a la garantie
{XX}, mais n'a pas sélectionné
l'option

Célibataire +1a l'écran de
sélection de cette garantie.
Veuillez vérifier.

A la section Personnes a charge,
sélectionnez l'option Individuelle + 1 pour
la garantie en cause (Frais médicaux et/ou
Frais dentaires).

Vous sélectionnez la
couverture Individuelle +
1 (ou Célibataire +1).

La couverture Célibataire + 1 pour
la garantie {XX} n 'est pas prise en
charge par notre application.

Le régime ne prévoit pas la couverture
Individuelle + 1. Modifiez la situation
familiale dans la section Renseignements
personnels.




Modifier les données sur les participants

Situation

Message d’erreur

Mesure a prendre

Vous entrez un salaire
horaire qui se situe en
dehors de l'échelle
salariale normale.

Vous avez entré un salaire horaire
de (XX} §, alors qu il devrait se
situer entre 4 $ et 100 S. Veuillez
rectifier | 'inscription au besoin.

A la section Salaire/Paie, corrigez le
salaire horaire, qui devrait se situer entre
4$ et 100 S. Communiquez avec votre
représentant a la Financiére

Sun Life si le salaire ne correspond pas a
l'échelle salariale.

Vous entrez un salaire
hebdomadaire qui

se situe en dehors

de l'échelle salariale
normale.

Vous avez entré un salaire
hebdomadaire de {XX} §, alors
qu'il devrait se situer entre 100
$ et 19 231 S. Veuillez rectifier
l'inscription au besoin.

A la section Salaire/Paie, corrigez le
salaire hebdomadaire, qui devrait se situer
entre 100 $ et 19 2318,

Communiquez avec votre représentant

a la Financiére Sun Life si le salaire ne
correspond pas a l'échelle salariale.

Vous entrez un salaire
mensuel qui se situe
en dehors de l'échelle
salariale normale.

Vous avez entré un salaire
mensuel de {XX} S, alors qu'il
devrait se situer entre 400 § et
83333 S. Veuillez rectifier
l'inscription au besoin.

A la section Salaire/Paie, corrigez le
salaire mensuel, qui devrait se situer entre
400 S et 833336,

Communiquez avec votre représentant

a la Financiére Sun Life si le salaire ne
correspond pas a l'échelle salariale.

Vous entrez un salaire
annuel qui se situe en
dehors de l'échelle
salariale normale.

Vous avez entré un salaire annuel
de (XX} §, alors qu'il devrait se
situer entre 5000 $ et 1000 000
S. Veuillez rectifier linscription
au besoin.

A la section Salaire/Paie, corrigez le
salaire mensuel, qui devrait se situer entre
5000 $ et 1000 000 S.

Communiquez avec votre représentant

a la Financiére Sun Life si le salaire ne
correspond pas a l'échelle salariale.

Vous entrez une date de
départ a la retraite qui
est antérieure a la date
deffet de la couverture
du participant.

La date de départ a la retraite

ne doit pas étre antérieure a la
date d'effet de la couverture du
participant, qui est le {XX}. Veuillez
rectifier cette donnée s'il y a lieu.

La date de départ a la retraite doit
étre postérieure a la date deffet de la
couverture du participant.

Vous annulez
l'enregistrement du
conjoint sans mettre fin a
sa couverture au titre des
garanties.

Vous devez mettre fin a la
couverture dont bénéficie le
conjoint pour radier le conjoint.
Veuillez passer en revue les
options de couverture.

Passez en revue toutes les garanties pour
vous assurer que la couverture n'est pas
sélectionnée pour le conjoint.

A la section Garanties, sélectionnez la
couverture voulue, puis entrez une date de
cessation dans l'enregistrement du conjoint.

Vous tentez de mettre a
jour les données sur un
participant bénéficiant
d'une couverture familiale.

Vous devez fournir les
renseignements sur le conjoint
dans la section Personnes a
charge.

Lorsque vous sélectionnez la couverture
familiale, prenez soin dentrer les
renseignements sur les personnes a
charge.

Vous tentez de supprimer
le nom d'une personne a
charge et/ou sa date de
naissance.

Les renseignements relatifs aux
personnes a charge ne peuvent
étre effacés. Si la personne a
charge n'est plus couverte,
indiquez la date a laquelle la
couverture a pris fin.

Pour mettre fin a la couverture d'une
personne a charge, inscrivez une date
de cessation dans l'enregistrement des
personnes concernées, dans la section
Personnes a charge.




Vous sélectionnez la
couverture familiale, mais
indiquez «Individuelle»

a la zone Situation
familiale.

La couverture de personne a
charge a été sélectionnée, mais
le participant a indiqué qu'il est
célibataire. Veuillez modifier

la situation familiale ou la
couverture de personne a charge.

Dans la section Renseignements
personnels, sélectionnez loption Couple
ou Famille a la zone Situation familiale.

Vous modifiez la
situation familiale
d'un participant en
sélectionnant option
«Individuelle» (ou
Célibataire).

La situation quant aux personnes
a charge est «célibataire>, mais
une ou plusieurs personnes a
charge actives sont inscrites.
Veuillez remplacer la Situation
par «couple» ou «famille», ou
radier les personnes a charge
inscrites a ['écran.

Pour modifier la situation familiale

d'un participant, rendez-vous a la
section Renseignements personnels et
sélectionnez option Couple ou Famille.
Indiquez une date de cessation a la
section Personnes a charge pour radier
une ou plusieurs personnes a charge.

Vous essayez de
transférer un participant
en utilisant une date
deffet qui est antérieure
a la date deffet du travail
au nouvel emplacement.

La date d'effet de la modification
«<date du transfert> est antérieure
au «date deffet du travail au
nouvel emplacement>. Veuillez la
corriger.

Visitez la section des Renseignements
personnels, modifiez la date d'effet
pour que celle-ci ne soit pas antérieure
a la date d'effet du travail au nouvel
emplacement qui est indiquée dans le
message derreur.

Réintégrer un part

icipant

Situation

Message d’erreur

Mesure a prendre

Vous essayez d'ajouter
ou de modifier des
renseignements
bancaires, mais
l'établissement ne figure
pas dans Oasis.

L'établissement n ‘est pas valide.

Communiquez avec votre représentant au
service clientéle de la Financiére Sun Life.

Vous devrez présenter une demande
spéciale dans laquelle le numéro
d'établissement que vous essayez
dajouter est indiqué.

Vous essayez d ‘ajouter
des renseignements
bancaires, mais les
numéros d 'établissement
et de succursale ne
correspondent pas.

Les numéros d 'établissement
et/ou de succursale ne sont pas
valides.

Corrigez le numéro d’établissement ou de
succursale. Reportez-vous a la foire aux
questions expliquant comment ajouter
ou mettre a jour des renseignements
bancaires. Pour y accéder, cliquez sur

le lien au bas de la section sur les
renseignements bancaires.

Le format de l'adresse
électronique du
participant que vous
essayez d'ajouter ou de
mettre a jour n'est pas
valide.

Le format de l'adresse
électronique n'est pas valide.
Veuillez vérifier et réintroduire
l'adresse électronique (par
exemple jeantremblay@xyz.com).

Réintroduisez l'adresse électronique dans
le format approprié.

Vous entez une date
deffet de réintégration
du participant qui est
antérieure a la date de
cessation des services du
participant.

La date de réinscription du
participant doit étre postérieure
a la date de l'annulation de son
inscription.

Vérifiez la date de réintégration. Elle doit
étre postérieure a la date de cessation des
services du participant.




Vous entrez une date
de réintégration qui est
postérieure a la date du
jour.

Comme la date de remise en vigueur,
le (XX}, est a venir, la demande
ne peut étre traitée. Présentez

la demande de nouveau apreés la
prochaine facturation, le {XX}.

Apportez la modification aprés la date
indiquée sur le message.

Radier un participant

Situation

Message d’erreur

Mesure a prendre

Vous entrez une date
de radiation qui est
antérieure a la date
d'effet de la couverture.

Date d’'annulation antérieure a
la date d'entrée en vigueur de
la protection du participant.
Veuillez rectifier cette donnée.

Vérifiez la date d'effet de la couverture du
participant et entrez une date de radiation
qui soit identique ou postérieure a la date
deffet de la couverture.

Vous entrez une date
deffet de la radiation qui
se situe dans lavenir.

Comme la date de cessation
est a venir, ces changements
ne paraitront dans les données
actuelles sur le participant qu'a
leur prise d'effet.

Apportez la modification aprés la date
indiquée sur le message.

Vous entrez une date

deffet de la radiation qui
est antérieure de plus de
12 mois a la date du jour.

La date de cessation que vous
avez entrée est antérieure de
plus de 12 mois a la date du jour.
Veuillez la corriger s'il y a lieu ou
présenter une demande spéciale.

Vérifiez la date de cessation entrée.
Corrigez-la au besoin ou présentez une
demande spéciale.

Impression et téléchargement des relevés administratifs et des relevés

de facturation

Situation

Message d’erreur

Mesure a prendre

Tentative d 'accéder aux
relevés administratifs
et aux relevés de
facturation, de les
imprimer et de les
enregistrer.

Interruption du processus. Le
fichier na pas été imprimé ou
téléchargé correctement.

Certains relevés peuvent étre trop
volumineux pour étre visualisés. Si vous
éprouvez des difficultés a accéder a vos
relevés, veuillez communiquer avec le
représentant au service clientéle de la
Financiéere Sun Life qui soccupe de vous.

Vous imprimez ou
téléchargez des relevés
a partir du site Web
francais des Services aux
promoteurs.

Des termes anglais paraissent
dans certaines fenétres.

Assurez-vous que le francais est choisi
dans les options liées a la langue de
votre systéeme d'exploitation et de votre
navigateur Internet.

Tentative d'accéder aux
relevés administratifs
et aux relevés de
facturation, de les
imprimer et de les
enregistrer.

Message d'erreur de WinZip :
«Impossible douvrir le fichier :

il ne semble pas étre une archive
valide»

Ce message saffiche habituellement parce
que le fichier que vous essayez douvrir

a été altéré en raison de problemes de
communication. Pour régler le probléme,
vous devez sélectionner a nouveau le
relevé que vous voulez visualiser et cliquer
sur le bouton «Visualiser». Si le probleme
persiste, vous pouvez visiter le site de
soutien de WinZip ou communiquer avec
le représentant au service clientéle de la
Financiére Sun Life qui soccupe de vous.




Le tableau ci-dessous indique les modifications qui ont été apportées au guide et qui figurent

dans la présente version du document.

Page Chapitre et section Ce qui a changé
1 Introduction — Pour utiliser Modification : Internet Explorer version 8.0 ou une
le site des Services aux version plus récente.
promoteurs de régime, vous Ajout : Mozilla Firefox version 2.0 ou une version plus
avez besoin de ce qui suit : récente
7 Ajouter un participant — * Ajout : le numéro de téléphone (facultatif),
Etape 3A l'adresse électronique (facultatif) et les
renseignements bancaires du participant.

e Ajout de notes :

o Il n'est pas nécessaire dajouter les
renseignements bancaires si le participant est
tenu de les tenir a jour sur le site
www.masunlife.ca.

o Sile participant na pas la couverture Frais
médicaux et Frais dentaires, les renseignements
bancaires ne sont pas requis.

10 Modifier les données sur un e Ajout : le numéro de téléphone (facultatif),
participant — Etape 5A l'adresse électronique (facultatif) et les
renseignements bancaires.

e Ajout de notes :

o Il nest pas nécessaire d'ajouter les
renseignements bancaires ou de les modifier si
le participant est tenu de les tenir a jour sur le
site www.masunlife.ca. Si des renseignements
bancaires figurent déja dans CHESS (systeme
de gestion des réglements), alors la Sun Life ne
met pas ces renseignements a jour.

o Sile participant n'a pas la couverture Frais
médicaux et Frais dentaires, les renseignements
bancaires ne sont pas requis.

12 Modification des Nouvelle adresse URL du site des Services aux
renseignements concernant la participants : www.masunlife.ca
coordination des prestations
15 Réintégrer un participant e Ajout : son numéro de téléphone (facultatif), son
adresse électronique (facultatif)

o Il nest pas nécessaire d'ajouter les renseignements
bancaires ou de les modifier si le participant est
tenu de les tenir a jour sur le site www.masunlife.
ca. Si des renseignements bancaires figurent déja
dans CHESS (systeme de gestion des réglements),
alors la Sun Life ne met pas ces renseignements a
jour.

e Ajout d'une note :

- Si le participant n'a pas la couverture Frais

médicaux et Frais dentaires, les renseignements

bancaires ne sont pas requis.




17 Marche a suivre pour radierun | ¢ Ajout : le numéro de téléphone (facultatif)
participant — Etape 2A « Mise a jour de la saisie d’écran (zone relative au
numéro de téléphone incluse)
4 Annexe A — Conseils de Ajout de deux scénarios sur les renseignements
dépannage — Ajouter un bancaires et d'un scénario sur l'adresse électronique.

participant ou modifier les
données sur un participant

45 Annexe A — Conseils de Ajout de deux scénarios sur les renseignements
dépannage — Réintégrer un bancaires et d'un scénario sur l'adresse électronique.
participant
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