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Introduction 
Ce guide fournit des instructions sur la façon d'utiliser l'outil Sélection de formulaire (OSF) 
pour envoyer jusqu'à cinq formulaires d’un même secteur d'activité dans un seul dossier de 
signature électronique.  

Accéder à l’OSF 
1. Dans le Carrefour des conseillers, sous le méga menu Centrale des outils, sélectionnez 

Outil Sélection de formulaire. Depuis la page de destination qui paraît, sélectionnez 
le bouton approprié en fonction de la préférence linguistique du Client : Français ou 
Anglais.  

 
2. Dans la liste déroulante, sélectionnez un conseiller.  

Tip!  

Pour les membres d’une SPC seulement :  

• Ne sélectionnez pas le code de la SPC. Sélectionnez uniquement le code du 
conseiller pour qui vous entrez les renseignements. Si vous sélectionnez le code de 
la SPC, vous obtiendrez un message d’erreur. Fermez la session et le navigateur. 
Répétez la 1re étape ci-dessus.  

• Si vous remplissez un formulaire pour un autre conseiller de la SPC, fermez la 
session et le navigateur, puis répétez la 1re étape ci-dessus. L’outil ne fonctionnera 
pas si vous tentez de passer à un autre conseiller dans la même session. 

3. Cliquez sur Suivant.  

 

Utiliser l’OSF 
Sélection de formulaires et du ou des propriétaires 

1. Dans la liste déroulante Sélectionnez une catégorie, sélectionnez la catégorie 
appropriée. 

2. Dans la liste déroulante Sélectionner un formulaire (maximum de 5 formulaires), 
sélectionnez les formulaires appropriés, puis cliquez sur Ajouter un formulaire. 
Répétez cette étape autant de fois que nécessaire. Vous pouvez ajouter un formulaire 
plusieurs fois, et jusqu’à 5 formulaires.  
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Astuces!  

• En raison de limitations techniques, certains formulaires ne peuvent être ajoutés 
qu’une seule fois dans le cadre d’un dossier à plusieurs formulaires. Le bouton 
Ajouter un formulaire sera grisé si vous tentez de sélectionner le formulaire une 
seconde fois. D’autres formulaires doivent être envoyés séparément. Dans ce cas, 
après avoir ajouté le premier formulaire, les autres seront grisés et le message Le 
formulaire sélectionné doit être transmis seul. Aucun autre formulaire ne peut 
être ajouté à ce dossier s’affichera. 

• Les formulaires sont classés par ordre numérique. Lorsqu’un formulaire n’a pas de 
numéro, il est listé à la fin. 

• Si vous ajoutez un formulaire qui nécessite l’envoi du Résumé des preuves à une 
société de fonds, tous les signataires de l’ensemble doivent être identiques. Dans le 
cas contraire, l’OSF vous bloquera. Par exemple, si vous avez un formulaire de 
transfert avec des copropriétaires qui doivent signer, vos autres formulaires ne 
doivent comporter que les mêmes deux signataires. Autrement, des 
renseignements permettant d'identifier une personne seraient transmis à la société 
de fonds lorsque vous lui enverrez votre Résumé des preuves. 

 

• Pour supprimer un formulaire que vous avez ajouté, cliquez sur le x à côté du formulaire. 

 
3. Sélectionnez le type de compte Particulier ou Autre qu’un particulier. 

Astuce! La recherche de Clients n’est actuellement pas disponible pour les comptes 
qui ne sont pas des particuliers. 

4. Pour : 

• un propriétaire de compte particulier : 

a. trouvez-le en entrant le nom du ou des propriétaires du compte dans les 
champs Prénom et Nom et cliquez sur Rechercher.  

Astuce! Vous pouvez également cliquer sur Rechercher sans entrer de prénom 
ou de nom et les entrer à la page suivante. 
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b. Dans la boîte de dialogue Chercher un Client, sélectionnez la personne 
concernée et cliquez sur Récupérer les renseignements. 

 
c. Si vous ne trouvez pas ses informations, cliquez sur Annuler et entrez-les 

manuellement. 

• un propriétaire autre qu’un particulier, entrez son nom. 

5. Cliquez sur Suivant. 

Astuce! Le bouton Annuler supprime le dossier et ferme cette session. 

 

Passer en revue ou entrer les renseignements sur le ou les propriétaires 
1. Vérifiez les renseignements sur le ou les propriétaires et mettez à jour les champs si 

nécessaire. 

Astuces!  

• Toute modification apportée aux renseignements sur le propriétaire ne seront 
effectifs que pour cette session. Suivez la procédure habituelle pour effectuer des 
mises à jour permanentes. 

• Si vous avez entré Autre qu’un particulier, vous n’avez rien à entrer sur cette page.  
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2. Cliquez sur Suivant. 

 

Renseignements sur le(s) formulaire(s) et le signataire 
Cette page répertorie les formulaires que vous avez sélectionnés précédemment. Chaque 
formulaire possède son propre triangle de déploiement qui doit être déplié et rempli. 

Depuis cette page, vous pouvez : 

• Supprimer un formulaire que vous avez déjà entré à l’aide du la corbeille. 
• Ajouter des formulaires en sélectionnant Ajouter un formulaire » (maximum de 5 

formulaires) et en suivant les mêmes instructions que sur la page précédente. 
• Recommencer en cliquant sur le bouton Recommencer. 

Astuce ! Le bouton Recommencer enregistre le dossier actuel comme brouillon et vous 
redirige vers la première page où vous pouvez commencer un nouveau dossier. Si vous êtes un 
employé de conseiller et que vous préparez des dossiers de signature électronique pour votre 
conseiller, cette fonctionnalité est très pratique! 

Pour continuer à remplir le dossier enregistré, rendez-vous dans le Centre de signatures et 
ouvrez le dossier approprié ou supprimez-le.  
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Sous chaque triangle de déploiement, vous devrez entrer un Numéro du compte/contrat et 
sélectionner un signataire pour chacun des formulaires sélectionnés. 

 

1. Ouvrez le premier triangle de déploiement.  
2. Dans le champ Numéro du compte/contrat, inscrivez le numéro de contrat dans le format 

xxxxxxx-x. Par exemple : 1234567-8.  

Astuce! Si vous n’avez pas de numéro de police pour les demandes de rentes à 
constitution immédiate, les rentes Superflex ou les CPG Max Sun Life, laissez le champ 
vide. 

3. Dans la liste déroulante Rôle, sélectionnez l’option correspondant à la ou aux personnes 
signant le formulaire.  

4. Dans les champs Prénom et Nom, entrez le nom du signataire.  

Astuces! 

• Si vous devez ajouter des signataires, sélectionnez Ajouter un autre. 
• Si vous avez plus d’un signataire et que vous souhaitez en supprimer un, cliquez sur 

Supprimer à côté du signataire concerné.  
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5. Cliquez sur Ouvrir le formulaire. 

Remplir les formulaires 
Le formulaire s'ouvre et vous devez le remplir. 

1. Confirmez les données du signataire ajoutées aux étapes précédentes.  
2. Entrez les informations requises dans les champs du formulaire. 

Astuces!  

- Le formulaire n'indique pas les champs obligatoires à son ouverture. Toutefois, si vous 
omettez un champ obligatoire et que vous cliquez sur Soumettre, les champs 
obligatoires seront mis en évidence. Vous pouvez cliquer sur Soumettre avant d’entrer 
les informations. Cela vous permettra de voir tous les champs obligatoires. 

- Si vous n'avez pas terminé de remplir le formulaire et souhaitez y revenir plus tard, 
cliquez sur Enregistrer le brouillon. La page du ou des formulaires et des informations 
du signataire s'affiche à nouveau, et une icône de brouillon paraît à côté du formulaire 
enregistré comme brouillon. Pour rouvrir le formulaire et continuer, ouvrez le triangle 
de déploiement et cliquez sur Ouvrir le formulaire. 

 
3. Vérifiez que le formulaire est complet avant de le soumettre. Cliquez sur Soumettre. 
4.  Répétez ces étapes pour entrer les rôles, les noms et le remplir le formulaire. 
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5. Une fois tous les formulaires remplis, cliquez sur Suivant. 

 

Sélectionner le mode de signature 
L’option Signer électroniquement est sélectionnée par défaut. Cliquez sur Suivant. 
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Vérifier les renseignements du signataire 
Sur cette page, vous allez : 

• sélectionner le type de signature électronique : En personne ou À distance 
• sélectionner le mode de livraison pour les dossiers remplis et signés 
• avoir la possibilité d'Ajouter des documents supplémentaires au document 
• avoir la possibilité de Demander pièce jointe (pour l’option À distance seulement) 

Exemples de documents supplémentaires : 

• Chèque annulé 
• Institution cédante 
• Autorisation/Consentement du conjoint (FRV, FRRI, FERR Prescrit) 

La section suivante porte sur le processus En personne. Si vous souhaitez des informations 
sur le processus À distance, passez à cette section. 

Vérifier les renseignements du signataire – En personne 
1. Dans la section Renseignements sur le client :  

a. Sous Type de signature électronique, sélectionnez En personne. 
b. Sous Mode de livraison pour les dossiers remplis et signés, sélectionnez Courriel 

et mot de passe ou Courriel et question de sécurité et entrez/confirmez les 
renseignements appropriés. 

c. Si vous souhaitez ajouter des documents supplémentaires au dossier de signature 
électronique, sous le formulaire approprié, cliquez sur Ajouter des documents 
supplémentaires. Ces documents seront présentés au(x) signataire(s) lors de leur 
session de signature électronique : 

i. Dans la liste déroulante Type de document, sélectionnez l’option 
appropriée et cliquez sur Téléverser. 

ii. Dans la nouvelle fenêtre, recherchez le document requis et cliquez sur OK. 
Seuls les fichiers PDF ou JPG sont acceptés. 

iii. Si vous souhaitez ajouter d’autres documents, cliquez sur Ajouter un autre 
et suivez les étapes i et ii ci-dessus. 
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iv. Cliquez sur Continuer.  

 

Astuce! Pour supprimer un document supplémentaire, cliquez sur Supprimer.  

v. Les Documents supplémentaires pour chaque formulaire sont affichés. 
Vous pouvez aussi supprimer une demande de la liste. 

 
 

i. Répétez les étapes i à v pour chaque signataire. 

Astuce! La section Renseignements sur le conseiller ne s’affiche que si le 
conseiller doit signer le formulaire. 

1. Si la signature du conseiller est requise, le conseiller devra choisir la 
signature électronique À distance, 

2. Si le conseiller télécharge des documents au dossier de signature 
électronique (ce qui est possible uniquement s’il doit signer), cliquez sur 
Pièces jointes. (Lorsque le conseiller est dans la session de signature 
électronique, une fois qu’il aura signé le formulaire, le système lui 
demandera de télécharger les documents.)  
a. Dans la liste déroulante Type de pièce jointe, sélectionnez le type qui  
     s’applique. Si vous choisissez Autres documents, dans la boîte de texte,  
     entrez le type de document que le conseiller doit télécharger durant la  
     session de signature électronique.  
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b. Si d’autres documents sont requis, cliquez sur Ajouter un autre.  
c. Cliquez sur Continuer.  

d. Cliquez sur Envoyer le dossier.  
2. La page Signature(s) en personne confirme la signature de la personne dont vous devez 

recueillir la signature. Cliquez sur Continuer.  

 
3. Cliquez sur le nom de la personne qui est prête à signer, puis sur Commencer. 
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4. Demandez au signataire de lire la page, puis cliquer sur Accepter pour confirmer qu’il a lu 
et accepté l’utilisation des signatures électroniques. 

 

Astuce!  
Si la personne souhaite refuser de signer ou souhaite quitter la signature à ce stade, dans 
le menu déroulant Plus d’actions, sélectionnez l’option appropriée.  

 

5. Si vous avez ajouté un Document supplémentaire, la page Vérifier le document paraît. 
Demandez au signataire de passer en revue le document et de cliquer sur Suivant. 
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6. Le premier formulaire paraît. Demandez au signataire de passer en revue le document et 
de cliquer sur Suivant. 

 
7. Demandez au signataire de cliquer sur Signer.  

 
8. Sous Capture de signature, demandez au signataire d’utiliser la souris/le stylet 

électronique ou son doigt sur l’écran tactile de l’ordinateur portable pour signer, puis de 
cliquer sur Terminé. 
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9. Demandez au signataire de cliquer sur Confirmer. 

 
10. Répétez ces étapes pour chaque document/formulaire affiché. 

Astuce! Le signataire n’aura à capturer sa signature qu’une seule fois. Les fois suivantes, il 
lui suffira de cliquer sur Signer et sa signature sera automatiquement ajoutée. 

11. Lorsque la page Merci paraît, cliquez sur Terminé.  

 
12. Répétez les étapes 3 à 11 ci-dessus pour chaque signataire. 
13. Le tableau de bord du Centre de signature s’ouvrira pour afficher le ou les documents. Les 

signataires recevront un courriel de Sun Life leur permettant de consulter et de 
télécharger les documents signés.  

Astuce! Pour savoir comment le Client peut consulter et télécharger les documents signés, 
consultez la carte routière de formation de la Demande en direct, car les informations sont les 
mêmes. Cliquez ici pour une description détaillée et consultez les sections En personne ou À 
distance.  

Le signataire reçoit un seul courriel au lieu de plusieurs. Selon la catégorie choisie pour le 
dossier, l’objet du courriel inclura Placements axés sur le marché, Assurance individuelle ou 
Placements garantis au lieu du nom du formulaire. 

14. Allez à la section Centre de signature. 

 

 

https://advisorhub.sunlife.ca/fr/client-service/writing-new-business/sun-eapp/sun-eapp-training-fr/content/index/#/lessons/ncZaS8_7bdXNywzHCHBHZJoQXf1dM1ct
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Vérifier les renseignements du signataire – À distance 
1. Dans la section Renseignements sur le client :  

a. Laissez l’option par défaut Type de signature électronique À distance 
sélectionnée. 

b. Entrez l’Adresse courriel et le Numéro d’appareil mobile du signataire. 
c. Si vous souhaitez ajouter des documents supplémentaires au dossier de signature 

électronique, sous le formulaire approprié, cliquez sur Ajouter des documents 
supplémentaires. Ces documents seront présentés au(x) signataire(s) lors de leur 
session de signature électronique : 

i. Dans la liste déroulante Type de document, sélectionnez l’option 
appropriée et cliquez sur Téléverser. 

ii. Dans la nouvelle fenêtre, recherchez le document requis et cliquez sur OK. 
Seuls les fichiers PDF ou JPG sont acceptés. 

iii. Si vous souhaitez ajouter d’autres documents, cliquez sur Ajouter un autre 
et suivez les étapes i et ii ci-dessus. 

iv. Cliquez sur Continuer.  

 

Astuce! Pour supprimer un document supplémentaire, cliquez sur Supprimer.  

i. Les Documents supplémentaires pour chaque formulaire sont affichés. 
Vous pouvez aussi supprimer une demande de la liste. 
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d. Si vous demander une pièce jointe documents au signataire, sous le formulaire 
concerné, cliquez sur Demander pièce jointe. Le ou les signataires seront invités à 
télécharger le ou les documents lors de leur session de signature électronique, 
après avoir signé le formulaire : 

i. Dans la liste déroulante Type de pièce jointe, sélectionnez l’option 
appropriée. Si vous sélectionnez Autres documents, indiquez dans le 
champ de texte le type de document que le signataire doit télécharger lors 
de sa session de signature électronique.  

ii. Si nécessaire, pour demander d’autres documents, cliquez sur Ajouter un 
autre et suivez les étapes i ci-dessus.  

Astuce! Pour supprimer la demande d’une pièce jointe, cliquez sur Supprimer.  

iii. Cliquez sur Continuer. 

 
iv. Les pièces jointes demandées pour chaque formulaire sont affichées avec 

les documents supplémentaires. Vous pouvez également supprimer une 
demande de cette liste.  

 

Astuce! La section Renseignements sur le conseiller ne s’affiche que si le 
conseiller doit signer le formulaire. 

1. Si la signature du conseiller est requise, le conseiller devra choisir la 
signature électronique À distance, 
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2. Si le conseiller télécharge des documents au dossier de signature 
électronique (ce qui est possible uniquement s’il doit signer), cliquez sur 
Pièces jointes. (Lorsque le conseiller est dans la session de signature 
électronique, une fois qu’il aura signé le formulaire, le système lui 
demandera de télécharger les documents.)  
a. Dans la liste déroulante Type de pièce jointe, sélectionnez le type qui  
     s’applique. Si vous choisissez Autres documents, dans la boîte de texte,  
     entrez le type de document que le conseiller doit télécharger durant la  
     session de signature électronique.  
b. Si d’autres documents sont requis, cliquez sur Ajouter un autre.  
c. Cliquez sur Continuer.  

 

e. Cliquez sur Envoyer le dossier. Un courriel sera automatiquement envoyé au(x) 
signataire(s) pour les informer que des documents sont en attente de leur 
signature. Le tableau de bord du Centre de signature s’ouvrira et affichera Tous les 
dossiers. 

2 .  

Astuce! L’expérience de signature électronique du signataire est identique à celle de la 
Demande en direct. Il recevra un seul courriel au lieu de plusieurs.  

Selon la catégorie choisie pour le dossier, l’objet du courriel inclura Placements axés 
sur le marché, Assurance individuelle ou Placements garantis au lieu du nom du 
formulaire.  

Cliquez ici pour une description détaillée et consultez les sections En personne ou À 
distance.  

Si vous avez ajouté des documents supplémentaires, ils seront affichés avant la 
signature du formulaire. Si les documents sont incorrects, le signataire ne doit pas 
signer. 

 

Centre de signature 
Le tableau de bord du Centre de signature est un outil qui vous permet de consulter et de 
gérer votre dossier de signature électronique, ainsi que de suivre l'état des documents et des 
pièces jointes (le cas échéant) soumis via les différents outils de signature électronique.  

Ce guide d'utilisation vous fournit ci-dessous quelques informations importantes : 

Finaliser un dossier lorsque vous avez demandé une ou des pièces jointes 
Pour la signature à distance, si vous avez demandé des pièces jointes, une fois la ou les 
signatures apposées, vous devez vérifier le document joint par le signataire. Cette vérification 
est requise pour garantir l'exactitude des pièces jointes et pour finaliser le dossier, afin 
d'éviter son expiration. 

https://advisorhub.sunlife.ca/fr/client-service/writing-new-business/sun-eapp/sun-eapp-training-fr/content/index/#/lessons/ncZaS8_7bdXNywzHCHBHZJoQXf1dM1ct
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1. Depuis le Centre de signature, accédez à la page Renseignements du dossier et cliquez 
sur Revoir pièces jointes.  

 
2. Une nouvelle fenêtre s'ouvre. Cliquez sur Afficher pour voir les pièces jointe par le 

signataire. 
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3. La pièce jointe est téléchargée. Après avoir vérifié qu'il s'agit du bon document, cliquez sur 
Continuer.  

 
4. La page Renseignements paraît de nouveau. Cliquez sur Compléter le dossier. 
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5. Sur cette page, vous pouvez télécharger les pièces jointes ou afficher/imprimer les 
formulaires/documents pour visualiser les détails du dossier, notamment les formulaires 
signés, leurs numéros de contrat, la date d'expiration et l’état du dossier.  

 
6. Pour revenir à tous vos dossiers de signature électronique, cliquez sur Précédent. 
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Récupérer un brouillon de dossier 
Si vous avez enregistré un dossier ou si vous avez cliqué sur Recommencer, il est enregistré dans 
le Centre de signature. Pour le récupérer : 

1. Dans le Centre de signature, sélectionnez le dossier approprié. 

Astuce! Pour retrouver facilement votre dossier, utilisez le champ Recherche par nom ou 
numéro et effectuez une recherche par nom du Client ou par numéro de contrat.  

 

2. Sur la page Renseignements sur le(s) formulaire(s) et le signataire, poursuivez de 
remplir les formulaires comme indiqué dans la section précédente. 

Astuce! Si votre dossier ne contient qu'un seul formulaire, vous serez redirigé vers celui-ci 
pour le compléter.  

 

 

Où puis-je obtenir de l’aider? 
 

• Votre CER 

• Dossier de signature électronique à plusieurs formulaires <à venir> 

• Si vous rencontrez des problèmes, veuillez communiquer avec le Centre de service aux 
conseillers au 1-877-272-8353 et suivre les instructions pour obtenir de l’appui 
technologique ou envoyez un courriel à PCAIDE@sunlife.com 

• Si vous avez des questions, envoyez un courriel à outilsdevente@sunlife.com  

 

mailto:PCAIDE@sunlife.com
mailto:outilsdevente@sunlife.com
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