
Comment s’inscrire et utiliser 
l’outil Demandes de règlement 
électroniques Sun Life 

L’outil Demandes de règlement 
électroniques est un service gratuit 
et convivial offert aux fournisseurs 
qui ont un compte Connexion 
Sun Life. 

Suivez ce guide étape par étape 
pour configurer l’outil et présenter 
une demande de règlement. 
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Configurer l’outil 
Demandes de règlement 
électroniques  

Étape 1 
Ouvrez une session dans Connexion Sun Life.   
 
 
 
 
 
 
 
 

Étape 2 
À la page d’accueil, cliquez sur la bannière pour 
lancer l’activation rapide et facile de l’outil 
Demandes de règlement électroniques. 

 

Pour configurer l’outil Demandes de règlement électroniques,  
vous devez avoir un compte Connexion Sun Life. 

Durant le processus d’inscription à Connexion Sun Life, vous devrez fournir des renseignements 
sur votre rôle dans le cabinet, l’entreprise et les spécialités offertes à votre établissement.

Ces renseignements permettront de confirmer quelles fonctionnalités seront accessibles à votre 
établissement dans Connexion Sun Life, comme les outils Demandes de règlement électroniques 
et Répertoire des fournisseurs santé. Ces deux outils sont des services gratuits qui seront 
automatiquement ajoutés à votre compte Connexion Sun Life si vous êtes admissible. 

C’est votre spécialité qui détermine votre admissibilité. Si vous avez des questions à ce sujet, 
écrivez-nous à l’adresse chercher.fournisseur@sunlife.com ou composez le 1-800-619-8835.

https://connect.sunlife.ca/s/login/?language=fr&ec=302&startURL=%2Fs%2F
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Étape 3 
Vous devrez fournir quelques renseignements 
pour l’activation : 

•	 les renseignements sur le propriétaire, 
comme son nom (que l’entreprise appartienne 
à une ou à plusieurs personnes ou à une 
société); 

•	 les renseignements sur la propriété, y 
compris le numéro d’entreprise; 

•	 les renseignements bancaires pour les 
virements automatiques. Vous pouvez 
téléverser un chèque annulé émis par 
la banque ou un formulaire de virement 
automatique. 

	– Assurez-vous que le nom et l’adresse 
du titulaire du compte, le numéro de 
succursale, le numéro de l’institution 
financière ainsi que le numéro de compte 
sont bien indiqués.  

 
 
 
Étape 4 
Vous pouvez ensuite ajouter les renseignements 
sur les professionnels travaillant à votre 
établissement afin qu’ils soient inscrits à 
Demandes de règlement électroniques. 

Les renseignements entrés dans Demandes 
de règlement électroniques doivent concerner 
le compte dans lequel vous souhaitez que les 
règlements soient versés. 

Et voilà, vous avez terminé! 

À la réception de vos renseignements, nous 
commencerons le processus de validation de 
l’outil Demandes de règlement électroniques. 
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Présenter une demande 
de règlement

Étape 1
Une fois la session ouverte, cliquez sur 
Demandes de règlement électroniques 
dans le haut de l’écran, puis sur Présenter 
une demande de règlement ou cliquez sur 
Commencer dans l’encadré Demandes de 
règlement électroniques. 

Étape 2
Choisissez le professionnel qui a offert le 
service. 

Conseil : Si une même personne reçoit des 
services de plusieurs fournisseurs, il faut 
présenter une demande de règlement par 
fournisseur. 

 
 
 
Étape 3
Entrez tous les renseignements sur le 

participant, y compris :

•	 le numéro de contrat (jusqu’à 6 chiffres)

•	 le numéro de participant/certificat 
(alphanumérique)

•	 Indiquez qui a reçu le(s) service(s) :

•	 le participant

•	 une personne à charge (conjoint/
conjointe, enfant)

Conseil : Les renseignements sur le participant 
(date de naissance, numéro de contrat et numéro 
de participant) doivent être entrés correctement 
sur la page Renseignements sur le participant. 
Autrement, vous obtiendrez un message d’erreur.
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Étape 4
Si le participant est couvert par un autre régime 
de garanties (tel qu’un régime de conjoint), la 
coordination des prestations s’applique. Cliquez 
sur le bouton d’information (i) pour en savoir plus.

Il y a trois scénarios possibles :

•	 Scénario 1 : La demande de règlement n’a 
pas été présentée et traitée au titre de l’autre 
régime. L’autre régime n’est pas un régime de 
la Sun Life.

•	 Scénario 2 : La demande de règlement n’a 
pas été présentée et traitée au titre de l’autre 
régime. L’autre régime est un régime de la Sun 
Life et le participant veut obtenir un règlement 
pour le montant non remboursé. Entrez tous 
les renseignements sur l’autre participant.

•	 Scénario 3 : La demande a déjà été présentée 
et traitée au titre de l’autre régime. 

Étape 5
Entrez tous les renseignements sur la personne 
à charge. Selon la couverture de la personne à 
charge, plusieurs options sont possibles.

Conseil : Si la personne à charge est couverte par un 
régime et qu’elle est l’assurée principale au titre de ce 
régime, présentez les demandes de règlement au titre 
de ce régime en premier. Les demandes présentées en 
premier au titre du régime secondaire seront refusées.

Conseil : Si des enfants à charge sont couverts par 
un deuxième régime qui n’est pas un régime de la Sun 
Life, présentez les demandes de règlement au titre 
du régime du participant/parent dont l’anniversaire 
arrive en premier dans l’année. Le régime du parent 
dont l’anniversaire arrive en dernier dans l’année 
deviendra le régime secondaire. Si vous tentez de 
présenter une demande au titre du régime secondaire 

en premier, un message d’erreur s’affichera.
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Étape 6
Entrez les renseignements sur l’emplacement 
du service et indiquez si la demande 
concernait le traitement d’une blessure causée 
par un accident de travail.  

 

Étape 7
Choisissez le service rendu dans le menu 
déroulant Type de frais. 

Entrez la date du service manuellement ou à 
l’aide de l’icône du calendrier. Cette date doit 
se situer dans les 30 derniers jours. 

Entrez la durée en minutes ou en unités. 

Entrez le coût sans le pourboire. Utilisez le 
point (.) et non la virgule (,) pour séparer les 
dollars des cents. 

S’il y a plus d’un service pour un même 
fournisseur, cliquez sur Ajouter de nouveaux 
frais. Vous ne pouvez pas ajouter des frais d’un 
même type de frais sur une autre ligne. Vous 
devez combiner les frais. Par exemple, entrez 
deux services de physiothérapie de 60 minutes 
à 60 $ chacun comme étant un service de 
physiothérapie de 120 minutes à 120 $. 

Cliquez sur Supprimer pour retirer une ligne 
de frais. 

Si la demande a déjà été présentée et traitée au 
titre d’un autre régime, une quatrième colonne 
s’affichera, intitulée Remboursés par l’autre 
régime. Entrez le montant remboursé par 
l’autre régime. 
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Étape 8
La case pour les renseignements sur 
l’ordonnance s’affichera uniquement si le type 
de frais choisi nécessite une ordonnance ou une 
recommandation du médecin. Autrement, elle 
ne s’affichera pas et vous n’aurez pas à fournir 
de renseignements. 

S’il n’y a pas d’ordonnance, cliquez sur Non, 
puis sur Suivant. 

Si vous avez accès à l’ordonnance, cliquez sur 
Oui, ajoutez les renseignements demandés et 
cliquez sur Suivant. 

Étape 9
Vous pourrez maintenant passer en revue 
tous les renseignements que vous avez entrés. 
Prenez le temps de vérifier l’exactitude des 
renseignements. Cliquez sur Modifier pour 
apporter des corrections. 

Le montant demandé qui paraît est basé sur la 
somme de tous les services réclamés. 

Les conditions d’utilisation se trouvent au 
bas de la page. En cliquant sur Envoyer, vous 
acceptez ces conditions. 
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Étape 10
Sur la page de confirmation, vous verrez le statut de 
la demande de règlement.

Le numéro de contrôle est un numéro unique 
attribué à la demande. 

Vous devrez soustraire le montant figurant sous 
Somme totale versée au professionnel du 
montant total demandé. Demandez la différence au 
participant. 

Si le Client demande un reçu, vous pouvez utiliser le 
bouton Imprimer le reçu en français ou en anglais. 

Sous Notes de l’assureur, vous pouvez voir les 
messages de la Sun Life destinés au participant ou à 
vous-même au sujet de la demande.  
 

Demandes de règlement en suspens 

Dans un petit nombre de cas, les demandes de 
règlement sont « mises en suspens ». Cela signifie 
qu’elles n’ont pas été traitées et qu’elles nécessitent 
un examen supplémentaire de la part de la Sun Life. 
Diverses raisons expliquent cela, dont : 

•	 Le régime du patient comporte une directive 
spéciale qui nécessite un examen 

•	 Le régime du patient n’accepte pas les demandes 
de règlement électroniques 

•	 La possibilité d’un doublon a été signalée 

Vous saurez qu’une demande de règlement a été 
mise en suspens si vous voyez en haut de la page de 
confirmation une note indiquant que la demande a 
été reçue, mais qu’elle n’a pas encore été traitée. 

Il est important de noter que si une demande de 
règlement est mise en suspens puis finalement 
traitée, le paiement sera versé au participant et non 
au fournisseur. 
 

Scénario particulier : Aucune cession des 
prestations

Certains régimes ne permettent pas la cession 
des prestations, ce qui signifie que les participants 
doivent payer le professionnel directement. La 
Sun Life rembourse ensuite le montant couvert au 
participant.

Vous pouvez quand même présenter des demandes 
de règlement pour les régimes sans cession des 
prestations. Cependant, la somme totale versée au 
professionnel sera de 0 $ et une note de l’assureur 
sera ajoutée pour indiquer que le paiement sera remis 
au participant.

Conseil : Rappelez au Client que vous avez soumis la demande 
de règlement en son nom, de sorte qu’il n’aura pas à le faire. 
S’il envoie une autre demande pour le même service, cette 
demande sera refusée. 

Conseil : N’oubliez pas de demander le paiement complet 
au Client.
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Historique des 
demandes de règlement

Vous pouvez générer des relevés en cliquant sur : 
Historique des demandes de règlement dans 
le menu du haut OU Voir dans la boîte Historique 
des demandes de règlement au milieu de l’écran. 

 
 
 
Recherches dans 
l’historique

Connexion Sun Life conserve les données du 
mois en cours et des deux mois précédents. 

Vous pouvez chercher par : 

1. Numéro de contrôle 
2. Identifiant de dépôt 
3. Montant demandé 
4. Plage de dates  
5. Professionnel

Cliquez sur Chercher pour obtenir les résultats. 

Vous pouvez trier et filtrer vos résultats.

Pour annuler une demande, cliquez sur les 
trois points à gauche de la case à cocher, puis 
sélectionnez Demande annulée dans le menu 
déroulant. Vous pouvez annuler une demande de 
règlement seulement le jour même où elle a été 
présentée. 

Conseil : Cliquez sur les trois points pour imprimer 
un reçu.

Conseil : Téléchargez plusieurs demandes en 
cochant les cases et en cliquant sur le bouton 

Télécharger au bas de la page. 



Les garanties collectives sont offertes par la Sun Life du Canada, compagnie d’assurance-vie,  
membre du groupe Sun Life. 

1-855-301-4786        

Soutien – couverture et  
demandes de règlement 


