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Préambule  
Ce mode d’emploi a pour objectif de vous expliquer l’utilisation de la passerelle eRegistration avec 
inot.  Cette passerelle est en fonctionnement depuis mi-juillet 2014. Le dépôt électronique de vos 
actes sera nettement facilité grâce à cette passerelle, notamment en vous évitant le double encodage 
et par conséquent, une perte de temps.   

  

  

En guise d’introduction, :  

 a) Création du dossier et de l’acte   

b) Recherche et ajout des parties   

c) Recherche et ajout des biens   

d) Ajout des documents (exemples : annexes, bordereaux)   

e) Ajout des infos de l’acte et du type d’acte  

f) Validation des parties  

g) Signature de l’envoi  

h) Envoi  

i) Suivi-gestion des retours* (enregistrement + hypothèques)  

  

   
A. Création du dossier et de l’acte  
Les différents types d’acte existants sur le site de l'e-notariat pour l'eRegistration sont disponibles à la 
création du dossier et du sous-dossier dans inot. Vous pouvez directement sélectionner le type de 
l’acte lors de la création d'un dossier. 

 

 
 

 

 

Cela se fait dans inot  

 

 

Cela est fait sur le portail 

de la Fédération  

 

 

Cela se fait dans inot  
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De même, lors de la création d'un nouveau sous-dossier dans un dossier déjà existant, sur la page de 
garde de ce sous-dossier.  

Vous pouvez remarquer la présence du champ « Type acte ». Ce champ dépend de la nature du sous-
dossier en question.   En le déroulant, vous trouverez tous les types d’actes repris sur le site de 
l'eNotariat.   

 
 

Pour commencer, quand vous vous trouvez dans le sous-dossier, il est important d’être très attentif 
et de le compléter avec les informations précises: 

 

• Qualités du/des comparant(s) 

 
 

• Montant(s) de l'opération dans un sous-dossier déjà ouvert 

1. Dans le sous-dossier, cliquez sur l'intitulé du sous-dossier ; 

2. Sur la page de garde du sous-dossier, en bas de l'écran, vous pouvez indiquer le "détails des 
montants" liés au sous-dossier dans lequel vous travaillez ; 

3. Une fois ce(s) montant(s) indiqué(s), pensez à sauvegarder. 
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• Montant(s) de l'opération à la création d'un nouveau sous-dossier  

1. Dans le sous-dossier déjà existant, cliquez sur "Création sous-dossier" et choisissez le type 
d'actes que vous désirez ; 

 

 
 

2. Sur l'écran suivant, remplissez la page de garde du sous-dossier. Au bas de celle-ci, vous 
pourrez ajouter les types (au moyen de la liste déroulante) et taper les montants. Validez ; 
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3. Une fois la page de garde du sous-dossier complétée et ce(s) montant(s) indiqué(s), sur l'écran 
suivant, requalifiez les “Comparants/Intervenants”, sélectionnez le(s) immeuble(s) si besoin et 
ajoutez éventuellement au nouveau sous-dossier le(s) partenaire(s) du sous-dossier duquel 
vous êtes partis. Cliquez enfin sur "Ajouter au dossier". 

 

 
 

 

Sachez que le principe est le même pour tous les types d’actes.  
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(Remarque : vous pouvez retrouver la liste complète de tous ces types d’actes sur le portail de la 
Fédération)  

 

B. Date de signature de l'acte, numéro et texte de répertoire 
Une fois que votre dossier est complet et que votre acte (ou la fiche signature sans rédaction d’acte) 
est créé(e), vous pouvez effectuer un clic droit sur l’acte dans le sous-dossier et choisir l’option "Signer". 

 

 
 

Ensuite, vous arriverez sur l'écran vous permettant de renseigner les informations relatives à la 

signature de l'acte. 

 
 

Si cela n’a pas été complété correctement préalablement, vous allez pouvoir renseigner les 

informations suivantes : 

- Le Notaire ; 

- Le clerc en charge du dossier ; 

- Le secrétaire éventuel en charge du dossier (facultatif); 

- La date de signature et l'heure (NABAN) (obligatoire) ; 

- Le numéro de répertoire ; 

- Le type d'acte (acte, acte bis) ; 

- B/M: minute ou hors étude (ASSP) ; 



 

Page | 8  

 

- Vous pourrez également choisir dans le cadre d'un acte bis ou spécial si celui-ci est présent au 

répertoire en cochant la case ad hoc ; 

- Cochez la case "Générer la fiche répertoire" afin de générer le descriptif qui apparaîtra dans le 

répertoire ; 

- Validez enfin en cliquant sur le "V" vert. 

 

Si vous avez demandé la génération de la fiche répertoire, vous arriverez sur cet écran vous permettant 

de sélectionner le modèle de texte de répertoire lié au type d'acte du sous-dossier. 

Sélectionnez-le puis cliquez sur le "V" vert. 

 

 
 

Le texte du répertoire se génère dans un document Word que vous pouvez retravailler si vous le désirez. 

 

 
 

Dans le sous-dossier, le descriptif pour le répertoire est lié à l'acte et se trouve sous celui-ci (ou sous la 

fiche signature sans rédaction). 
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C. Accès à la passerelle eRegistration avec inot  
Pour préparer l'eRegistration de l'acte, il faut effectuer un clic droit sur l’acte dans le sous-dossier et 
choisir l’onglet "eRegistration".  

 
 

D. Sélection des personnes et des biens  
A ce moment-là, l’écran inot de la passerelle eRegistration s’ouvre et vous allez pouvoir effectuer une 
dernière vérification pour l’envoi des métadonnées. Si tout a bien été encodé dans le dossier, il s’agira 
surtout d’une relecture. 

1. Les informations sur l'acte (référence, type de transaction, catégorie, type d’acte, numéro de 
répertoire) : elles se complètent automatiquement en fonction des informations introduites dans 
le sous-dossier. Vous avez toutefois la possibilité de modifier ces informations. 

2. Détails de montants : les montants indiqués dans le sous-dossier apparaissent ici. S'il ne faut pas 
les renseigner, cocher "pas de montants". 

Pour rappel : montants obligatoire pour les crédits (voir documentation de Fednot sur l’eNotariat). 

3. Notifier à l'OFW (Office Foncier Wallon) : cochez la case ad hoc. 

4. Personnes concernées par la demande : les personnes renseignées dans le sous-dossier et leur 
qualité sont reprises. Si la communauté est concernée par la demande, vous pouvez cocher la case 
à côté des personnes qui sont mariées sous le régime de la communauté (ces personnes doivent 
être renseignées mariées dans inot → état civil). 

Le Notaire intervenant est également repris (NABAN).  

5. Bien(s) concerné(s) par la demande : le(s) bien(s) repris dans le sous-dossier est/sont indiqué(s) et 
coché(s) par défaut mais vous pouvez les décocher. 

Pour rappel : les biens ne sont pas toujours nécessaires (voir documentation de Fednot sur 
l’eNotariat). 

6. Les droits acquis : à remplir. 

L’acquéreur(s) sera(seront) automatiquement repris dans cette rubrique. 

Si la communauté a été cochée (cf. point 4 ci-dessus), elle sera automatiquement reprise 
également. 

Dans des cas plus complexes, il vous sera parfois nécessaire d’ajouter plusieurs lignes pour une ou 
plusieurs personnes et d’indiquer les différentes quotes-parts (exemple : succession). 
Pour en ajouter: cliquez "+ Nouv" (7) et sélectionnez le(s) bien(s), la/les partie(s), le type de droit 
et la quote-part (numérateur/dénominateur). 

Si la complexité de l'opération justifie le fait que les droits acquis n'aient pas été mentionnés, 
cochez la case.  
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8. A ce stade, vous pouvez déjà enregistrer vos modifications et continuer la suite plus tard si vous 

devez vous interrompre.  

  

9. Si vous souhaitez/pouvez poursuivre, vous pouvez cliquer sur « suivant ».  

  

E. Validation des données  
Si vous avez cliqué sur « suivant » à l’écran précédent ou en cliquant droit sur « eRegistration » dans 
inot, puis sur le point de menu « valider les parties », vous arrivez sur cet écran de validation.   

 

 
 

A ce stade, inot vérifie la qualité des données présentes dans votre dossier. Il vous indique si tous les 
champs sont correctement renseignés ou non. Si ce n’est pas le cas, il faut bien entendu les compléter.  

  

Vous remarquerez que le principe de validation est le même que celui des ASF.   

  

Ensuite, quand tout est bien renseigné et que vous n’avez plus de « warning » (message vous indiquant 
qu’il y a un élément non renseigné), vous pouvez cliquer sur « suivant ».   
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F. Sélection des documents à envoyer et envoi  
Les écrans ci-dessous vous permettent de sélectionner l’acte, les annexes et bordereaux qui doivent 
être envoyés.  

  

2 choix sont possibles :  

a) Votre acte a été généré à partir d’inot (parchemin) et il est automatiquement sélectionné et 

correctement typé. Vous pouvez ensuite éventuellement sélectionner les annexes souhaitées 

et indiquer de quel type de pièce il s'agit, comme dans le menu déroulant sur la capture ci-

dessous.  

Vous allez pouvoir également choisir de convertir vos documents au format PDF, apposer le 

numéro de répertoire sur l’acte ainsi que la mention "certifié conforme". 

  

b) L’autre possibilité est la fiche signature sans rédaction. Votre acte Word ou PDF (= l’acte scanné 

avec les signatures) se trouve donc dans la liste de documents du sous-dossier. Vous devez 

donc indiquer au programme quel est le document correspondant à l’acte en le cochant et en 

sélectionnant le type "expédition de l'acte" dans le menu déroulant.  
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Une fois que vous avez sélectionné le(s) documents à envoyer au portail de l'eRegistration, 2 options 
s'offrent à nouveau à vous : 

1. Envoi à l'eRegistration.  

Si vous laissez la case "Ouverture du portail Credoc à la fin de l'envoi" cochée, vous serez redirigé 
vers le site de l'eRegistration dès que toutes les métadonnées auront été transférées et que le 
Dossier Manager sera créé. 

Dans le cas contraire, c’est-à-dire si vous décochez cette case, le portail ne s'ouvrira pas 
automatiquement après que vous ayez cliqué sur « Envoi eRegistration ». 

2. Enregistrer le travail que vous venez de préparer, sans l'envoyer. Cela vous permettra de traiter 
tous les actes qui doivent être envoyés à l’eRegistration tous ensemble via le parapheur 
eRegistration (voir infra). 

 

  

Une fois que vous avez cliqué sur « envoyer » et que tout a bien été traité, la fenêtre du portail Fednot 
s’ouvrira automatiquement.  

A ce stade, il convient de valider les parties et préparer l’eRegistration pour que le Notaire puisse enfin 
signer l’acte. 

 

Si maintenant vous retournez dans votre sous-dossier inot, vous pouvez remarquer qu’une nouvelle 
icône est apparue sous votre acte ou sous la fiche signature sans rédaction. Sur cette ligne, l’état 
d’avancement de votre eRegistration est mentionné (exemples : préparé, en attente de formalités, 
formalités accomplies, refusé, etc). 
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En faisant un clic droit sur cette nouvelle icone, vous pouvez notamment accéder au portail et valider 

les parties si vous ne l’aviez pas encore fait. 

 

En cliquant sur « Accès Portail » ou sur « Valider les parties », vous basculez directement sur le portail 
eRegistration.  

  

Pour plus d’informations à ce sujet, vous pouvez vous référer à la formation de Fednot que vous avez 
peut-être suivie et à la documentation fournie par la Fédération.  
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G. Le parapheur eRegistration dans iNot  
Le parapheur vous permet d’avoir une vue globale sur tous vos eRegistration, de faire un envoie groupé 

pour ceux qui ont été préparés, de suivre leur état et d’imprimer des mentions de manière groupée.   

Les eDossiers « préparés » pourront être sélectionnés afin d’être envoyés de façon groupée sur le 

portail. Cela vous évitera de devoir les envoyer un par un et de faire la manipulation plusieurs fois. 

Pour ce faire, cochez les eDossiers « préparés » que vous souhaitez envoyer sur le portail et cliquer sur 

« Traiter les éléments sélectionnés ».   

 

Vous pourrez également voir tous les eDossiers qui auront bien été envoyés ainsi que ceux pour 
lesquels il y a eu un refus. Dans ce cas, une colonne « règle de validation » vous indiquera la raison du 
refus. 
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Dans le parapheur, vous trouverez également la catégorie "Formalité(s) accomplie(s)".   

En cliquant droit sur l’icône bleue « eD », et ensuite sur l’onglet « Formalités », vous avez accès aux 
formalités de l’enregistrement et des hypothèques. Toutes les données reprises sur les mentions sont 
reprises à cet emplacement, là où il fallait les compléter manuellement auparavant. 

Ces mentions reviennent automatiquement dans inot lorsqu’elles arrivent sur l’eNotariat (la 
synchronisation entre inot et l’eNotariat se fait 2 fois par jour : le matin à l’ouverture d’inot et plus ou 
moins entre 13h et 14h). 
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Lorsque la/les mention(s) est/sont revenue(s) de l'enregistrement ou des hypothèques, une attache 

trombone apparait dans le parapheurs eRegistration à côté du petit carré bleu "eD". 

 

Si vous cliquer dessus, vous pouvez voir la/les mention(s) liées à l'acte et la/les consulter cliquant 

dessus. 
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Cette attache trombone apparait de la même façon dans les sous-dossiers inot, à côté du carré bleu 

"eD" 

 

 
 

Si la/les mention(s) est/sont visible(s) sur le site de l'enotariat mais pas encore dans inot, vous pouvez 

forcer la synchronisation en effectuant un clic-doit sur l'intitulé de votre acte et en cliquant sur "Mise 

à jour". 

 
 

De plus, vous pouvez imprimer en quelques clics les mentions de façon groupée, contrairement au site 

de l'enotariat. 

Pour cela, cochez les actes pour lesquels vous voulez imprimer les mentions puis cliquez sur "Imprimer 

les certificats". 
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H. Gestion du répertoire 
Inot vous offre la possibilité de générer autant de fois que vous le désirez et de façon automatique le 
répertoire de l'étude. 

Pour cela, sur l'écran accueil d'inot, cliquez en bas à gauche sur "Menu et éditions". 

 
 

Sur l'écran suivant, cliquez sur "Répertoire" dans la rubrique "Répertoire". 
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Définissez la période pour laquelle vous voulez éditer le répertoire puis cliquez sur "Aperçu". 

Sur ce premier écran de contrôle, vous avez une "vérification de la période sélectionnée". Inot vous 
indique si tous les numéros de répertoires se suivent (dans le cas contraire, il vous indique quels 
numéros ne se suivent pas) et vous indique si le répertoire peut être édité ou pas. 

Vous avez également la possibilité d'inclure un acte signé sur une période antérieure et qui n'aurait 
pas été inclus dans l'édition d'un répertoire précédant en cochant la case de la rubrique "Inclusion 
acte(s) omis". 

Cliquez sur le "V" vert pour accéder à l'écran suivant. 



 

Page | 20  

 

 
 

Sur cet écran, vous avez un dernier récapitulatif et contrôle du répertoire que vous vous apprêtez à 
éditer. Inot vérifie si vous avez bien généré le descriptif pour chaque acte de la période sélectionnée. 
Si ce n’est pas le cas, il vous montre pour quel(s) acte(s) ce descriptif est manquant et il faut aller le 
générer dans le(s) dossier(s) correspondant(s). 

Vous avez un récapitulatif du nombre d'acte(s), d'éventuel(s) acte(s) bis et des montants des droits 
d'enregistrement. 

Si tous les voyants sont au vert, vous pouvez cliquer sur le "V" vert afin d'éditer le répertoire dans le 
format que vous avez choisi. 

 
 

Voici le répertoire avec insertion automatique des montants et informations de l’enregistrement. 



 

Page | 21  

 

Edité au format Word ou Excel, ce répertoire est modifiable, à votre guise mais les modifications 
apportées ici ne seront pas reprises dans les différents dossiers. 

Il est donc plus prudent d’aller compléter/modifier les informations là où elles ont été encodées sinon 
à la prochaine édition du répertoire, vous devrez réitérer ces modifications. 

 

 


