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Introduction 
 
Voici un guide à l’intention des agents, des experts en sinistres, des courtiers et des estimateurs 
de dommages. Il explique la marche à suivre dans le portail de la FCNB pour déposer une 
demande de licence et pour signaler un nouvel assureur parrain, l’ajout une nouvelle licence ou 
le reclassement d’une licence. Il ne s’adresse pas aux titulaires qui souhaitent renouveler leur 
licence. 
 
Le présent guide suppose que vous avez créé un compte dans le portail. Il convient de noter 
qu’il n’est pas nécessaire de lier votre compte à un compte antérieur si vous demandez une 
licence pour la première fois.  

Accéder à  votre page « Mes licences d’assurance » 
 
Après avoir ouvert une session dans le portail, cliquez sur l’onglet des licences d’assurance qui 
se trouve dans le menu du haut : 
 

 
Figure 1 

La page où sont affichées votre ou vos licences d’assurance s’ouvrira à l’écran. 

Créer une nouvelle demande  
 
Pour créer une demande, cliquez sur le bouton « Ajouter ». 
 

 
 
 
 

Figure 2 
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Le processus de demande de licence sera lancé à l’activation de ce bouton. Dans la première 
page, vous aurez à indiquer le motif de la demande et le type de licence que vous souhaitez 
obtenir. Veuillez lire les conseils fournis dans la boîte jaune. Ils vous aideront à déterminer le 
motif indiqué dans votre cas. Assurez-vous de sélectionner le bon type de licence, car une fois le 
bouton « Suivant » activé, vous ne pourrez plus modifier vos choix. Si vous avez sélectionné une 
valeur par erreur, vous devrez recommencer à neuf et créer une nouvelle demande dans la page 
« Mes licences d’assurance ». Si vous avez créé une demande pour le mauvais type de licence et 
que vous souhaitez la supprimer, communiquez avec l’équipe de soutien à support@fcnb.ca 
 

 
 
 

Figure 3 

Cliquez sur le bouton « Suivant » pour continuer. La page des renseignements sur le courtier 
(cabinet ou agence de courtage) s’ouvrira.  
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Figure 4 

 
IMPORTANT :  

• Il n’est plus nécessaire d’obtenir une licence distincte de même type pour chaque 
courtier comme cela était exigé antérieurement. Sous le nouveau système, vous 
pouvez nommer plusieurs courtiers sur la même licence.  

 
Lisez attentivement les instructions fournies dans la boîte jaune et assurez-vous que les 
renseignements au sujet du courtier sont exacts. Il convient de noter que le fait de décocher la 
case de l’énoncé « je n’ai pas l’intention d’exercer des activités… » vous permettra d’ajouter ou 
de supprimer le nom d’un courtier, au besoin. 
 
Si vous avez ajouté le nom d’un courtier par erreur, ou si l’adresse contient des erreurs, cliquez 
sur la petite flèche descendante à droite, puis cliquez sur le bouton « Supprimer » pour 
supprimer ce nom de la liste.  
 
Pour ajouter le nom d’un courtier, cliquez sur le bouton « Ajouter ». La page d’ajout s’ouvrira. 
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Figure 5 

Saisissez l’information sur le courtier, puis cliquez sur le bouton de soumission. La page se 
fermera et le nom du courtier s’affichera dans la liste. Lorsque vous avez vérifié l’exactitude des 
renseignements, cliquez sur le bouton « Suivant ». Le système vous amènera à la page de 
l’assureur parrain. 
 

 
Figure 6 

Sélectionnez le nom de votre assureur parrain dans la liste déroulante. Si son nom ne figure pas 
dans cette liste, demandez-lui de communiquer avec la FCNB à support@fcnb.ca pour que son 
nom y soit ajouté.  Une fois le nom de votre assureur parrain sélectionné, cliquez sur le bouton 
« Suivant » pour passer à la page des renseignements sur le compte de fiducie. 
 

mailto:support@fcnb.ca
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Si vous avez des questions au sujet des comptes de fiducie, consultez la FAQ de notre site Web à 
http://fr.fcnb.ca/faq-portail-assurances.html#comptesenfiducie  
 

 
Figure 7 

Si vous ne recevez pas ni ne détenez des fonds pour le compte d’un assureur ou d’un assuré, et 
que vous souhaitez être dispensé de l’obligation de maintenir un compte de fiducie, vous devez 
expliquer comment ces fonds sont gérés dans la zone de saisie de texte indiquée à la figure 7.  
 
 

 
Figure 8 

Si vous recevez ou détenez des fonds pour le compte d’un assureur ou d’un assuré et que vous 
maintenez un ou plusieurs comptes de fiducie, veuillez fournir des renseignements détaillés au 
sujet de ces comptes. Pour ce faire, cliquez sur le bouton « Ajouter » (voir à la figure 8) et la 
page des renseignements sur le compte de fiducie s’ouvrira. Procédez de la même façon pour 
ajouter un compte. 
 

http://fr.fcnb.ca/faq-portail-assurances.html#comptesenfiducie
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Figure 9 

Saisissez l’information requise, puis cliquez sur le bouton « Soumettre ». Le système vous 
ramènera à la page des renseignements sur le compte de fiducie, où sera affichée l’information 
que vous venez de soumettre (voir à la figure 10).  
 

 
 

Figure 10 

Pour modifier les renseignements au sujet d’un compte de fiducie ou pour le supprimer de la 
liste, cliquez sur la petite flèche descendante jusqu’au compte en question, puis sélectionnez 
l’option de modification ou de suppression. Lorsque vous avez fait les changements requis, 
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cliquez sur le bouton « Suivant » pour passer à la page des renseignements sur les antécédents 
professionnels.  
 

 
Figure 11 

Veuillez lire les instructions figurant dans la boîte jaune et fournir les renseignements 
demandés. Si vous n’avez pas de renseignements au sujet de vos antécédents professionnels, 
vous devez saisir une explication dans la zone de texte fournie à cet effet. Passez ensuite à la 
page suivante. 
 
Le système vous amènera à la page des renseignements sur l’expérience professionnelle dans le 
domaine des assurances.  

 
 

Figure 12 
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Cette page sert à recueillir des renseignements sur votre expérience professionnelle antérieure 
dans le domaine des assurances. N’y saisissez pas de renseignements sur votre emploi actuel. 
Lorsque vous avez terminé, passez à la page suivant. La page des renseignements au sujet des 
licences détenues dans un autre territoire de compétence s’ouvrira à l’écran. 
 

 
Figure 13 

 
Cliquez sur le bouton « Ajouter » pour saisir des renseignements sur toute autre licence que 
vous détenez actuellement dans un autre territoire de compétence et qui est encore en vigueur. 
Ne saisissez pas des renseignements sur des licences échues ou résiliées, car le système ne les 
acceptera pas. La date d’entrée en vigueur (mois et année) doit tomber pendant la période en 
cours, autrement dit, saisissez la date d’entrée en vigueur de la licence que vous détenez 
actuellement. Lorsque vous avez terminé, passez à la page suivante. Le système vous amènera à 
la page des renseignements sur votre dossier en matière de réglementation. 
 

 
Figure 14 

Cette page contient cinq cases à cocher. 
 
La première (voir à la figure 14) concerne vos anciennes licences d’assurance (qui ne sont plus 
en vigueur). Si vous avez déjà détenu une licence d’exercice dans le domaine des assurances au 
Nouveau-Brunswick ou ailleurs, cliquez sur le bouton « Ajouter » pour saisir les renseignements 
requis. Dans le cas contraire, cochez la case « Je n’ai jamais été titulaire d’une licence 
d’assurance au Nouveau-Brunswick ou ailleurs ». 
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Figure 15 

Pour les quatre autres cases (voir à la figure 15), vous devez fournir des précisions dans la zone 
de texte correspondante si vous n’avez pas coché une case. Lorsque vous avez terminé, passez à 
la page suivante. Le système vous amènera à la page des renseignements de nature judiciaire ou 
juridique.  
 
 
6

 
  

Figure 16 
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Les pages qui suivent contiennent une série de questions en vue de déterminer l’aptitude du 
requérant. Vous devez y répondre en cochant les cases correspondantes ou fournir des 
précisions, selon le cas. Lisez attentivement les instructions figurant dans les boîtes jaunes et 
cochez toutes les cases dont l’énoncé s’applique à votre situation. Dans le cas où ces énoncés ne 
seraient pas pertinents, vous devez fournir des précisions, notamment sur tout jugement rendu 
contre vous, toute déclaration de culpabilité, toute déclaration de faillite ou proposition de 
consommateur, ou toute mise à pied. Lorsque vous aurez répondu à toutes les questions, le 
système vous amènera à la page des renseignements sur les activités professionnelles. 
 

 
 

Figure 17 

Si vous n’avez pas l’intention d’exercer d’autres activités professionnelles (hormis les activités 
autorisées par la licence), cochez simplement la case de l’énoncé « Si ma demande est 
approuvée, j’envisage de consacrer la totalité de mon temps à cette activité. »  Dans le cas 
contraire, saisissez les renseignements requis au sujet de vos autres activités professionnelles. 
Passez ensuite à la page suivante. 
 
Poursuivez de la même façon que pour les pages précédentes, en prenant soin de lire et de 
suivre les instructions figurant dans les boîtes jaunes, jusqu’à ce que vous atteigniez la page de 
téléversement des documents.   
 



11 
 

 
Figure 18 

Lisez attentivement les instructions et téléversez les documents requis, le cas échéant.   
Lorsque vous avez terminé, passez à la page suivante afin de valider votre demande.  
 

 
Figure 19 

Lisez les directives et cochez les deux cases de validation de votre demande. Cliquez sur le 
bouton « Soumettre » pour aller à la page de paiement des droits exigibles.   
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Figure 20 

Sélectionnez une méthode de paiement (en ligne ou différé). Il convient de noter que votre 
demande ne sera traitée qu’à la réception du paiement. Passez à la page suivante.  
 
Si vous avez sélectionné le paiement en ligne, le système vous dirigera vers la page Web de 
paiement électronique de Solutions Moneris, après quoi il vous ramènera à la page du sommaire 
des paiements et droits exigibles.     
 
Si vous avez sélectionné l’option de paiement différé, le système vous amènera directement à la 
page du sommaire des paiements et droits exigibles. Vous pouvez envoyer ou déposer votre 
paiement à l’adresse indiquée à la page du sommaire des frais ou bien composer notre numéro 
sans frais 1-866-933-2222 et effectuer votre paiement avec une carte de crédit. 
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Figure 21 

Vous pouvez télécharger un sommaire des droits exigibles pour vos dossiers à partir de cette 
page. Si vous avez choisi de régler les droits exigibles séparément, veuillez télécharger une 
copie de ce sommaire, car nous en aurons besoin pour traiter votre paiement. (Veuillez noter 
qu’il est possible d’obtenir une copie du sommaire plus tard en cliquant sur le bouton « Gérer » 
de la demande qui a été soumise.)  Cliquez sur le bouton « Suivant » pour terminer le processus 
de demande. Le système vous ramènera à la liste de vos licences d’assurance, qui devrait 
maintenant inclure votre demande de licence.  
 
 

 

 
 

Figure 22 
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Que se passe-t-il après que j’ai soumis ma demande? 
 
Vous pouvez suivre l’état d’avancement du traitement de votre demande à partir de la page 
« Mes licences d’assurance ». 
 
Une fois votre demande soumise, votre assureur parrain l’étudiera (sauf dans le cas d’une 
licence d’estimateur de dommages ou d’expert en sinistres). Cet examen aboutira à l’un des 
scénarios suivants :  
 

• Si votre demande est dûment remplie et ne suscite pas de questions particulières, votre 
assureur parrain la soumettra à la FCNB. 

• Si votre demande est incomplète ou contient des lacunes, vous recevrez un courriel 
vous informant que votre assureur parrain nécessite des renseignements 
supplémentaires. Vous aurez alors à retourner au portail pour y fournir les 
renseignements demandés et soumettre votre demande à nouveau. Pour obtenir des 
détails sur la procédure à suivre, consultez le Guide pour les demandes de licences 
d’assurance nécessitant des renseignements supplémentaires que vous trouverez sur 
notre site Web (http://fr.fcnb.ca/faq-portail-assurances.html). 

• Si votre demande est dûment remplie, mais que vous ne satisfaites pas aux exigences de 
parrainage, vous recevrez un courriel vous informant que votre demande a été rejetée 
par votre assureur parrain.  

 
Une fois votre demande soumise à la FCNB, elle sera examinée par le personnel de la FCNB. Cet 
examen aboutira à l’un des scénarios suivants :  
 

• Si votre demande est dûment remplie et ne suscite pas de questions particulières, elle 
sera acceptée et vous recevrez un courriel vous informant que votre demande est 
approuvée. Vous pouvez alors télécharger votre nouvelle licence à partir de la page des 
« Actions à mener » (cliquer sur le bouton de gestion du dossier pour y accéder). 

• Si votre demande est incomplète ou contient des lacunes, vous recevrez un courriel 
vous informant que des renseignements supplémentaires sont requis pour poursuivre le 
traitement de votre demande. Vous aurez alors à retourner au portail pour y fournir les 
renseignements demandés et soumettre votre demande à nouveau. Pour obtenir des 
détails sur la procédure à suivre, consultez le Guide pour les demandes de licences 
d’assurance nécessitant des renseignements supplémentaires que vous trouverez sur 
notre site Web (http://fr.fcnb.ca/faq-portail-assurances.html).  

• Si votre demande est dûment remplie, mais que vous ne satisfaites pas aux exigences 
pour l’octroi d’une licence, vous recevrez une lettre vous informant de l’intention du 
surintendant de rejeter votre demande. Le cas échéant, vous disposerez de certains 
droits qui seront décrits dans la lettre.  

 

http://fr.fcnb.ca/faq-portail-assurances.html
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