Administration
de régime .
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L'administration de régime est un élément
essentiel de la gestion d'un programme
d’avantages sociaux pour assurer des
processus d’'indemnisation sans difficulté
et une facturation exacte.

Il est important de toujours s’assurer que les renseignements
sur les participants au régime sont a jour et que les
changements sont saisis en temps opportun. L'administrateur
de régime joue un réle essentiel dans ce processus. Parmi
ses principales responsabilités, nous retrouvons :

Ajout de nouveaux participants et mise a jours des
renseignements

Adhésion des nouveaux employés et modification des
personnes a charge lors des événements de la vie (c.-a-d.,
nouveau bébé, mariage, etc.) dans les délais requis pour que
les demandes des participants soient remboursées et pour
éviter les demandes d’adhésion en retard.

Si un employé ne présente pas sa demande d’adhésion dans
les 31 jours suivant son admissibilité, son adhésion sera
considérée comme étant en retard. Dans ce cas, 'employé
devra fournir une preuve d’assurabilité en remplissant un
questionnaire médical et, possiblement, se soumettre a un
examen médical et a des analyses de sang. Si un employé
adhére en retard au régime collectif, les prestations dentaires
peuvent étre limitées pendant les 12 premiers mois de la
protection.

Une exception aux adhésions en retard est un employé

qui renonce aux protections de soins de santé et de soins
dentaires, car il est couvert par le régime d’assurance
collective de son conjoint. Un employé qui cesse d'étre
couvert par le régime de son conjoint doit adhérer au régime
de son employeur dans un délai de 31 jours, sinon leur
adhésion sera considérée comme étant en retard.

L'administrateur de régime peut éviter les adhésions en
retard des fagons suivantes :

e Procéder a I'adhésion de tous les nouveaux employés avant
la fin de leur période d'attente.

e Rappeler aux employés que tous les événements de la vie,
comme un nouveau conjoint, la naissance ou I'adoption
d’un enfant ou la perte de la couverture au titre du régime
du conjoint, doivent étre soumis dans un délai de 31 jours.

Cessation d’emploi et retrait des personnes a charge

Une cessation d’emploi doit étre saisie sur le portail de
I'administration en ligne le jour méme, ou étre postdatée, pour
éviter le paiement en trop des demandes d’indemnisation et
des primes facturées.

Modifications de salaire

Les avantages sociaux offerts par le régime, comme
I'assurance invalidité de longue durée et I'assurance-vie,
peuvent étre basés sur le salaire ou les gains annuels du
participant au régime. Il est important que les promoteurs de
régime signalent toute modification de salaire a Wawanesa
Vie pour s'assurer que leurs employés regoivent le bon
montant d'indemnités. Les promoteurs de régime peuvent
signaler les modifications de salaire par écrit, par courriel, en
effectuant le processus de confirmation des données sur les
participants ou en utilisant notre portail de I'administration en
ligne a l'intention des promoteurs de régimes.

Pour s’inscrire aux services en ligne, les
promoteurs de régimes n'ont qu’a communiquer
avec notre service d’administration par courriel a
planadmin@group.wawanesa.com ou par téléphone
au 1800 665-7076, puis faire le 2.
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Les autres responsabilités importantes d’'un
administrateur de régime comprennent ce qui suit :

¢ Fournir des renseignements sur le régime d’avantages
sociaux aux employés.

e S'assurer de prélever et de verser le montant de prime
exact avant la date d’exigibilité.

¢ Informer les employés du droit de transformation de
I'assurance-vie et des autres droits de transformation ou
de prolongation de couvertures qui pourraient leur étre
offerts au moment de la cessation d’emploi.

¢ Informer les employés de toute couverture facultative ou
excédentaire a leur disposition et de la procédure a suivre
pour présenter une demande de couverture.

e S'assurer que tous les formulaires d’adhésion et
de modification sont diment remplis et signés.
Ladministrateur du régime est responsable de conserver
les originaux des documents lorsqu’il utilise le portail de
I'administration en ligne a I'intention des promoteurs de
régimes.

e Examiner les factures mensuelles pour s’assurer que les
changements sont appliqués comme prévu.

Nos administrateurs de régime peuvent accéder a notre
guide d’administration des avantages sociaux collectifs,

en ouvrant une session sur le portail de I'administration en
ligne a I'intention des promoteurs de régimes pour en savoir
plus sur les responsabilités de I'administrateur et connaitre
les lignes directrices.

Pour obtenir de plus amples renseignements,
nous vous invitons a communiquer avec votre
direction régionale ou nationale en assurance
collective.
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