
Vous avez besoin de la version la plus récente d’Adobe Acrobat Reader pour remplir ce formulaire.  
Ne l’ouvrez pas dans un navigateur Internet. 
Vous pouvez télécharger une version gratuite à l’adresse www.adobe.com

Enregistrement du formulaire
1.	� Ouvrez le formulaire ci-joint, et entrez votre numéro de contrat principal (retirer les zéros précédants) et l’adresse 

courriel du promoteur de régime dans la partie 1 – Renseignements sur le promoteur de régime (plusieurs adresses 
courriel peuvent être indiquées).

2.	� Enregistrez votre formulaire personnalisé et fermez-le.

Utilisation du formulaire
1.	� Ouvrez Adobe Acrobat Reader. Dans la barre de menu du haut, sélectionnez «Fichier», «Ouvrir» et sélectionnez  

le formulaire que vous avez enregistré sur le Bureau de votre ordinateur. Remplissez tous les champs requis.

2.	� Cliquez sur le bouton «Soumettre». Cela générera un courriel dont le destinataire et l’objet seront déjà indiqués.  
Le formulaire y sera joint.

3.	� Envoyez le courriel généré.

4.	� Présentez toujours un nouveau formulaire pour chaque demande (y compris pour les demandes renégociées,  
la prolongation d’un congé légal, etc.)

Délai de traitement
Votre demande sera automatiquement approuvée si elle répond à tous nos critères d’admissibilité standards.  
Vous recevrez dans les 3 jours ouvrables une confirmation vous indiquant que nos systèmes ont été mis à jour. 

Si la demande ne respecte pas les critères d’admissibilité standards, vous obtiendrez un message d’avertissement, vous  
informant que la Financière Sun Life doit l’examiner. Nous vous enverrons une réponse dans un délai de 3 jours ouvrables.

Ce formulaire fera office de lettre d’approbation. Conservez-le dans vos dossiers à titre de référence.

Renseignements dont vous aurez besoin pour remplir le formulaire
•	� Numéro de contrat de votre assurance collective (le Nom du promoteur de régime s’affichera automatiquement)
•	� Renseignements sur le participant (nom, numéro de participant pour l’assurance collective et date de naissance)
•	� Type de maintien de la couverture
•	� Garanties à maintenir
•	� Renseignements supplémentaires indiqués ci-dessous, selon le cas

Guide de l’utilisateur : formulaire Demande du 
promoteur de régime de maintenir la couverture 
prévue par le programme de Garanties collectives

La vie est plus radieuse sous le soleil

https://www.adobe.com/


Enfant à charge étudiant à l’extérieur du Canada :

Dans le cas des enfants à charge étudiant à l’extérieur du Canada, vous pouvez prolonger la couverture des frais  
engagés hors du Canada pour un maximum de 10 mois. Vous devez remplir le formulaire et le soumettre à la Financière 
Sun Life au début de chaque année scolaire. Veuillez lire les conditions qui doivent s’appliquer (par ex. l’enfant conserve  
la couverture du régime provincial d’assurance-maladie) avant de présenter votre demande à la Financière Sun Life.

Voici les renseignements dont vous aurez besoin pour remplir le formulaire :

•	� Votre brochure (sous Conditions d’admission) ou votre contrat (sous Définitions) pour déterminer l’admissibilité  
(âge limite pour les étudiants à temps plein)

•	� Études à temps plein ou non
•	� Prolongation ou non, pour l’enfant à charge, de la couverture du régime provincial d’assurance-maladie pour  

l’année scolaire
•	� Nom et date de naissance de l’enfant à charge
•	� Date de départ du Canada de l’enfant à charge et date de fin de l’année scolaire
•	� Emplacement (ville et pays) et nom de l’établissement d’enseignement

Congé de maternité/Congé parental : Le régime standard de la Financière Sun Life vous permet de maintenir 
la couverture durant un congé de maternité/congé parental, tel qu’il est établi dans la loi sur les normes minimales 
applicable au participant. Il vous incombe de déterminer la durée du congé auquel a droit le participant.

Toutefois, nous vous permettons de maintenir la couverture pendant un maximum de 78 semaines (18 mois) sans  
avoir à présenter une demande de prolongation de la couverture. Il s’agit de la période pendant laquelle les participants 
peuvent demander des prestations de maternité et des prestations parentales au titre de l’assurance emploi. Cela 
s’applique à tous les participants, y compris ceux résidant au Québec qui ont droit à des prestations de maternité,  
de paternité et d’adoption au titre du Régime québécois d’assurance parentale.

Si vous souhaitez maintenir la couverture pendant plus de 18 mois, veuillez soumettre le formulaire à la Financière  
Sun Life pour qu’elle l’examine.

Vous devrez indiquer le dernier jour de travail, la date de début du congé de maternité/congé parental et la date prévue 
de retour au travail.

Autres congés prévus par la loi : Le régime standard de la Financière Sun Life vous permet de maintenir la couverture 
de toutes les garanties pour la durée complète de tout congé prévu par la loi. Il vous incombe de déterminer le type  
de congé prévu par la loi auquel a droit le participant ainsi que la durée de ce congé. Vous pouvez maintenir la couverture 
pendant un maximum de 6 mois à compter du dernier jour de travail du participant. Pour maintenir la couverture 
pendant plus de 6 mois, vous devez soumettre le formulaire dûment rempli à la Financière Sun Life pour qu’elle 
l’examine. Veuillez indiquer le dernier jour de travail du participant, la date prévue de retour au travail, et la vérification  
du type de congé et de la durée maximale du congé prévus par la loi provinciale/fédérale sur les normes minimales  
qui s’applique au participant.

Délai réglementaire de préavis en cas de cessation d’emploi : Le régime standard de la Financière Sun Life  
vous permet de maintenir la couverture pour toutes les garanties pendant le délai réglementaire de préavis en cas  
de cessation d’emploi. Il vous incombe de déterminer la période qui s’applique au participant. Il vous incombe également 
de déterminer vos autres obligations légales, y compris celles qui sont prévues par la loi sur les normes minimales  
(par ex. indemnité de départ et délai de préavis pour les cessations d’emploi massives).



Pour maintenir la couverture au-delà du délai réglementaire de préavis, vous devez soumettre le formulaire à la 
Financière Sun Life pour qu’elle l’examine. Nous vous permettrons de maintenir certaines garanties au-delà du délai 
réglementaire de préavis en cas de cessation d’emploi.

Vous devez indiquer les renseignements suivants dans le formulaire : dernier jour de travail et date de fin du délai réglementaire 
de préavis prévu par la loi provinciale/fédérale sur les normes minimales (lien au tableau résumé) qui s’applique au participant.

Les garanties facultatives ainsi que les garanties Invalidité de courte durée et Invalidité de longue durée se terminent  
à la «Date de fin du délai réglementaire de préavis». Vous devez aussi indiquer la «Date de fin du maintien de la 
couverture» pour toutes les autres garanties, qui prendront fin par défaut à cette date. Vous pouvez désélectionner  
les garanties qui doivent prendre fin à la «Date de fin du délai réglementaire de préavis», et vous pouvez modifier  
la «Date à laquelle prend fin le maintien de la couverture» dans la partie 4 du formulaire.

Si vous avez un contrat non standard qui vous permet de maintenir la couverture pendant une période plus longue  
que le délai réglementaire de préavis en cas de cessation d’emploi, vous soumettrez le formulaire uniquement pour 
demander le maintien de la couverture au-delà de la période prévue au contrat.

Mise à pied temporaire/Congé personnel : Le régime standard de la Financière Sun Life vous permet de prolonger  
la couverture pour un maximum de 3 mois à compter du dernier jour de travail du participant dans le cas de mises à pied 
temporaires et de congés personnels. Si vous souhaitez maintenir la couverture au-delà de la période prévue au contrat, 
veuillez soumettre le formulaire à la Financière Sun Life pour qu’elle l’examine. Veuillez indiquer dans le formulaire la date 
du dernier jour de travail du participant et la date prévue de retour au travail. Veuillez également noter que, si le congé 
personnel n’est pas un congé prévu par la loi, vous devez présenter votre demande de prolongation de la couverture dans 
cette partie du formulaire.

Renonciation et décharge : Si le participant a droit au maintien de la couverture en vertu des dispositions du contrat  
et décide de renoncer à la couverture, il doit signer une renonciation et décharge («renonciation»). Le formulaire contient 
un lien vers la renonciation. Les différentes options de renonciation de la couverture sont aussi décrites dans  
la renonciation. Vous devez examiner ces options avec le participant et signer la renonciation pour indiquer que 
vous l’avez fait. Veuillez demander l’avis de votre conseiller juridique pour déterminer si vous avez besoin d’une autre 
renonciation pour vous protéger, au cas où un participant ou une personne à sa charge subirait une perte ou une 
blessure, présenterait une demande de règlement, réclamerait un paiement ou intenterait une poursuite contre vous 
pour obtenir des prestations ou autres dommages-intérêts relativement à la couverture sur laquelle porte la présente 
renonciation ou à la renonciation elle-même.

Important! Si vous transmettez à la Financière Sun Life un fichier de données sur l’admissibilité, les dates de cessation 
contenues dans ce fichier doivent correspondre aux dates approuvées dans le présent formulaire. Pour le moment,  
le formulaire intelligent n’est pas conçu pour les employés absents du travail en raison d’une maladie et/ou d’une demande  
de prestations d’invalidité approuvée.

Questions
Si vous avez des questions à propos du formulaire ou avez besoin d’aide, veuillez communiquer directement avec votre 
représentant Sun Life.

La vie est plus radieuse sous le soleil

Les garanties collectives sont offertes par la Sun Life du Canada, compagnie d’assurance-vie,  
membre du groupe Financière Sun Life. PDF8202-F tt-mp
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Préavis réglementaires de cessation d’emploi 


Province/Territoire AB BC MB NB NL NS NT NU ON PE QC SK YT 


Années de service Lien Lien Lien Lien Lien Lien Lien Lien Lien Lien Lien Lien Lien 


              
Durée minimale de l’emploi 90 jours 3 mois 30 jours 6 mois 3 mois 3 mois 90 jours 90 jours 3 mois 6 mois 3 mois 13 sem. 6 mois 


              
Moins de 1 an 1 sem. 1 sem. 1 sem. 2 sem. 1 sem. 1 sem. 2 sem. 2 sem. 1 sem. 2 sem. 1 sem. 1 sem. 1 sem. 


              
1 an, mais moins de 2 ans 1 sem. 2 sem. 2 sem. 2 sem. 1 sem. 1 sem. 2 sem. 2 sem. 2 sem. 2 sem. 2 sem. 2 sem. 2 sem. 


              
2 ans, mais moins de 3 ans 2 sem. 2 sem. 2 sem. 2 sem. 2 sem. 2 sem. 2 sem. 2 sem. 2 sem. 2 sem. 2 sem. 2 sem. 2 sem. 


              
3 ans, mais moins de 4 ans  2 sem. 3 sem. 4 sem. 2 sem. 2 sem. 2 sem. 3 sem. 3 sem. 3 sem. 2 sem. 2 sem. 4 sem. 3 sem. 


              
4 ans, mais moins de 5 ans 4 sem. 4 sem. 4 sem. 2 sem. 2 sem. 2 sem. 4 sem. 4 sem. 4 sem. 2 sem. 2 sem. 4 sem. 4 sem. 


              
5 ans, mais moins de 6 ans 4 sem. 5 sem. 6 sem. 4 sem. 3 sem. 4 sem. 5 sem. 5 sem. 5 sem. 4 sem. 4 sem. 6 sem. 5 sem. 


              
6 ans, mais moins de 7 ans 5 sem. 6 sem. 6 sem. 4 sem. 3 sem. 4 sem. 6 sem. 6 sem. 6 sem. 4 sem. 4 sem. 6 sem. 6 sem. 


              
7 ans, mais moins de 8 ans 5 sem. 7 sem. 6 sem. 4 sem. 3 sem. 4 sem. 7 sem. 7 sem. 7 sem. 4 sem. 4 sem. 6 sem. 7 sem. 


              
8 ans, mais moins de 10 ans 6 sem. 8 sem. 6 sem. 4 sem. 3 sem. 4 sem. 8 sem. 8 sem. 8 sem. 4 sem. 4 sem. 6 sem. 8 sem. 


              
De 10 ans à 15 ans 8 sem. 8 sem. 8 sem. 4 sem. 4 sem. 8 sem. 8 sem. 8 sem. 8 sem. 6 sem. 8 sem. 8 sem. 8 sem. 


              
15 ans ou plus 8 sem. 8 sem. 8 sem. 4 sem. 6 sem. 8 sem. 8 sem. 8 sem. 8 sem. 8 sem. 8 sem. 8 sem. 8 sem. 


*Dernière révision : mai 2018 
+ Si les normes du travail fédérales s’appliquent à vos employés, veuillez vous reporter au Code canadien du travail.  
** Ce tableau présente les normes minimales applicables aux préavis de cessation d’emploi seulement. Ne l’utilisez pas pour déterminer vos obligations réglementaires ou légales. Le tableau 
n’indique pas le délai de préavis réglementaire pour les indemnités de départ ni pour les cessations d’emploi massives (plus de 50 employés). Nous n’avons ménagé aucun effort pour garantir son 
exactitude, mais les renseignements qui s’y trouvent peuvent ne pas être complets ou à jour. Veuillez donc vérifier le délai de préavis prévu par les lois et consulter votre conseiller juridique avant de 
transmettre un préavis à vos employés. Par souci de commodité, nous vous fournissons les liens vers les différentes lois. 



http://work.alberta.ca/documents/Termination-of-Employment-and-Temp-Layoff.pdf

http://www.labour.gov.bc.ca/esb/facshts/termination.htm

https://www.gov.mb.ca/labour/standards/doc,terminate-employment-after-apr-30-07,factsheet.fr.html

http://www2.gnb.ca/content/dam/gnb/Departments/petl-epft/PDF/es/NoticeOfDismissalLayoffTermination-AvisDeCongediementDeMise.pdf

https://www.gov.nl.ca/employment-and-labour/

http://novascotia.ca/lae/employmentrights/endingemploymentfaq.asp

https://www.ece.gov.nt.ca/fr/services/employment-standards/foires-aux-questions

https://www.ceridian.ca/fr/ressources/centre-conformite-reglementation/normes-emploi/nunavut.html

https://www.labour.gov.on.ca/french/es/tools/esworkbook/termsev.php

https://www.princeedwardisland.ca/fr/information/workforce-and-advanced-learning/notice-termination

https://www.cnt.gouv.qc.ca/fin-demploi/avis-de-cessation-demploi/index.html

http://www.saskatchewan.ca/bonjour/working-jobs-and-pensions/employment-standards/layoffs-and-termination

http://www.community.gov.yk.ca/fr/pdf/Employment_Standards_FAQ_Mai_2017_FR.pdf

https://laws-lois.justice.gc.ca/PDF/L-2.pdf
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