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L'Autorité des marchés financiers est le fournisseur de services désigné de tous
les organismes de réglementation du CCRRA. Par conséquent, |'Autorité recueille
la déclaration annuelle au nom de tous les organismes de réglementation.

Le dépbt de la déclaration annuelle ainsi que le rapport de plaintes y afférent
doivent se faire par I'entremise des services en ligne de I'Autorité.

1. Accéder aux Services en ligne (« SEL ») de I’Autorité

Chague entité d’assurance titulaire d’'un permis au Canada peut télécharger et déposer son formulaire de
déclaration annuelle par I'entremise des services en ligne (SEL) de I'‘Autorité.

Pour accéder aux services en ligne, consultez la page Web des services en ligne




Si vous devez mettre a jour vos coordonnées de contact, obtenir un nouvel acces, un houveau mot
de passe ou méme obtenir une indication technique lors du dép6t, envoyez un courrier
électronique a l'adresse suivante : Infoform.pc-mc@Ilautorite.qc.ca

Si vous avez besoin d’aide a la connexion :

Appeler notre centre d’'information au 1-877-525-0337

Si vous avez besoin d'information sur les pratigues commerciales, contacter :
o Votre autorité de réglementation, si vous étes constitué en vertu d'une loi provinciale.

o Le CCRRA: ccir-ccrra@fsco.gov.on.ca, si vous étes un assureur fédéral ou étranger.

o Le site Web de I'Autorité : Pratigues commerciales

2. Connectez-vous a votre profil SEL de I’Autorité

2.1 Ouvrir une session clicSEQUR

Vous étes une personne morale régie par la Loi sur les
assurances du Québec

e Vous détenez un permis au Québec aupres de I'Autorité;
e Vous avez un compte clicSEQUR - Entreprise.

Vous pouvez accéder a votre profile clicSEQUR



CONTACTEZ la personne autorisée clicSEQUR de votre entreprise pour accéder aux services en
ligne de I'Autorité et préparer la déclaration annuelle sur les pratiques commerciales.

2.2 Ouvrir une session — Clientele autorisée seulement

Vous étes une personne morale non réglementée au Québec

e Vous faites affaires dans une ou plusieurs autres
province(s) ou territoire(s) du Canada;
e Vous n'étes pas admissible a clicSEQUR.

Vous pouvez accéder a la plateforme d'authentification AMF.

CONTACTEZ le centre d’'information de I'AMF au 1-877-525-0337. Si vous avez besoin de mettre
a jour vos coordonnées ou d'un nouvel acces a: Infoform.pc-mc@Ilautorite.qc.ca

Quel que soit le cas, lorsque l'inscription sera complétée via « clicSEQUR » ou « clientéle
autorisée seulement », vous aurez acces a votre dossier client des SEL de 'Autorité.



3. Télécharger votre formulaire de déclaration annuelle

Chaque assureur titulaire d'un permis au Canada doit télécharger son formulaire de déclaration
annuelle par I'entremise des services en ligne (SEL) de I'Autorité. Le formulaire est disponible au
téléchargement uniquement le 1°" janvier.

La Déclaration annuelle sur les pratiques commerciales est téléchargeable a la section « Dossier
client / Pratiques commerciales ».

En sélectionnant un des menus suivants : « Assurance de dommages » ou « Assurance de
personnes », vous accédez a I'écran de téléchargement du formulaire.

Vous devez simplement utiliser le bouton Télécharger disponible & cet effet.

Vous pourrez ensuite sauvegarder ce fichier sur votre poste de travail pour saisie ultérieure.



Veuillez noter que désormais les plaintes qui doivent étre saisies et transmises
avec votre déclaration annuelle, le seront via un nouvel outil accessible en tout
temps par les services en ligne de I'Autorité sous la rubrique « Gestion des
plaintes ».

Pour de plus amples renseignements, voir la section 5. Saisir et déposer vos
plaintes liées a votre déclaration annuelle du présent guide.

4. Soumettre votre déclaration annuelle

Afin de soumettre votre déclaration annuelle sur les pratiques commerciales via les SEL de 'Autorité,
vous devez au préalable accéder au « Calendrier des divulgations » sous l'onglet « Dossier
client ».

Ce calendrier affiche la liste des divulgations attendues pour les 12 prochains mois.

Les divulgations apparaissent avec un hyperlien bleu souligné.

Les liens pour la déclaration annuelle sur les pratiques commerciales ne seront disponibles qu'a
partir du ler mars.




Cliquez sur I'nyperlien de la divulgation que vous souhaitez soumettre.

4.1 ETAPE 1 - Information d’identification

Cette étape confirme qu'il s’agit de la bonne entreprise. Cliquez sur « Suivant »

4.2 ETAPE 2 — Piéces justificatives a fournir

Cette page vous permet de « Joindre » votre formulaire de déclaration annuelle Excel, diment
rempli et sauvegardé.



Exigence arespecter®:

Vous devez impérativement remplir le formulaire dans la langue de votre Excel et
conserver cette méme langue pour I'ensemble de la saisie.

Vous devez respecter en tout temps le format requis par le formulaire.

Les fichiers déposés ne doivent pas étre protégés par un mot de passe ou toute
autre mesure de sécurité.

Pour le document soumis : Les hyperliens vers des documents externes sont
interdits, mais les hyperliens a I'intérieur du méme document sont permis.

Cliguez sur « Suivant »

S'il y a une erreur ou une alerte dans votre formulaire, vous serez averti par le message
suivant:

Des erreurs de validation ou des avertissements ont été détectés dans le formulaire joint a
la piece justificative « Déclaration annuelle sur les pratiques commerciales - Assurance de
dommages ». Un formulaire contenant des erreurs de validation ne peut étre transmis a
I’Autorité.

Voir la section 6.2 pour plus d'informations sur le processus de validation de la transmission.

4.3 ETAPE 3 - Transmission

Cette page vous permet de transmettre votre demande de divulgation.



Complétez ensuite les étapes suivantes :

Etape 1 : remplissez la section Personne a contacter

Etape 2: cochez la case Déclaration aux renseignements fournis «Je déclare que les
renseignements contenus dans la présente demande sont véridiques »

Etape 3 : cliquez sur « Transmettre »

Avant la transmission, vous pouvez voir ou imprimer votre demande de divulgation en cliquant sur
« Imprimer votre demande ».

4.4 ETAPE 4 - Confirmation de réception par I’Autorité

Cette étape confirme que votre demande de divulgation a été transmise a I'Autorité.

Vous pouvez imprimer cette confirmation de transmission a partir de cet écran en cliquant sur
« Imprimer ».
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Apres la transmission des documents, vous recevrez, dans votre boite « Communications
sécurisées » des SEL, un accusé de réception incluant la liste des documents déposés.

Notez que I'ensemble des documents doit étre transmis avant la date limite de dép6t du 1¢
Mai.

5. Saisir et déposer vos plaintes liees a votre déclaration annuelle

Veuillez noter que désormais les plaintes qui doivent étre saisies et transmises avec votre
déclaration annuelle, le seront via un nouvel outil accessible en tout temps par les services en ligne
de I'Autorité sous la rubrique « Gestion des plaintes ».
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5.1 Etape 1 — Saisie des plaintes

A partir de I'outil de saisie des plaintes, vous pouvez ajouter une plainte:

Remplissez toutes les sections et les questions obligatoires pour chaque plainte que vous devez
signaler :

Renseignements généraux
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Produits ou services financiers

Traitement du dossier de plainte

Cette section peut étre mise a jour ultérieurement. Lorsque vous avez terminé, « Enregistrer » votre
plainte et poursuivre avec toute autre plainte.

5.2 Etape 2 — Déclaration des plaintes

Une fois toutes les plaintes de la période de déclaration ajoutées, vous pourrez procéder a la
déclaration de votre rapport de plainte. Exceptionnellement pour cette premiére année, la
déclaration des plaintes ne sera possible que du ler avril au ler mai.
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6. Validations du formulaire pour détecter les erreurs

6.1 Regles de validation a méme le formulaire Excel

Utilisez I'onglet « Validation » pour obtenir des informations sur I'état de votre formulaire Excel en
cliguant sur la fleche de filtrage de la colonne Q « Résultat ».

Il n'y a que deux types de messages de validation :

A = Alerte
E = Erreur

Si le résultat est :

« 0 » dans une cellule verte, aucun probleme détecté. Vous pouvez soumettre votre formulaire.

« 1 » dans une CEIBIEHBNER avec, dans la colonne « G », A = Alerte. Cela signifie que cette
réponse peut ne pas étre cohérente avec ce qui est demandé (par exemple, un format incorrect).
Assurez-vous gue votre réponse est correcte. Regle non bloguante

« 1 » dans une CEIBIEHBNEE 2vec, dans la colonne « G », E = Erreur. Cela signifie que vous devez

corriger les données avant de soumettre votre formulaire (par exemple, les sections obligatoires
ou le menu déroulant ne répondent pas, un format incorrect est requis, etc.). Régle bloquante

14



Assurez-vous que votre formulaire de déclaration annuelle est exempt d’erreurs avant de le
soumettre.

6.2 Validation ultime lors de la transmission dans les SEL

Lors de la soumission de votre formulaire via E-Services, aprés avoir joint votre document (ETAPE
de la section 4.2), des regles de validations seront insérées dans le formulaire.
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Si, a ce stade, votre formulaire contient encore des erreurs, le systéme vous enverra un message:

Avec le lien « Consulter le rapport de validation », vous aurez accés a un rapport PDF qui vous
indiquera tous les avertissements « erreur » et « alerte » du formulaire.
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Assurez-vous que votre formulaire de déclaration annuelle est exempt d’erreurs avant de le
soumettre a nouveau.

S'il ne reste que des alertes dans votre formulaire, de déclaration annuelle, vous pouvez I'envoyer
en cliquant sur le bouton "Suivant". Ignorer le message.

Si vous avez besoin d'aide concernant les erreurs / alertes, envoyez un courrier électronique a
I'adresse suivante: Infoform.pc-mc@lautorite.gc.ca
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