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DE QUOI AVEZ-VOUS BESOIN ?

En tant qu’avocat 

•	 De votre carte d’avocat et d’un lecteur de carte 
Pour s’enregistrer sur la plateforme DPA, la plupart des lecteurs de carte  
peuvent convenir (y compris les lecteurs PINPAD avec digits)  
 

•	 Ou de votre GSM pour utiliser l’authentification itsme® 

•	 D’un PC avec connexion internet

En tant que non-avocat (collaborateur, mandataire*) 

•	 Pour vous connecter avec la carte eID  
De votre carte eID et d’un lecteur de carte 
Pour s’enregistrer sur la plateforme DPA, la plupart des lecteurs de carte  
peuvent convenir (y compris les lecteurs PINPAD avec digits) 

•	 Pour connecter via Itsme®  
De votre GSM 

•	 D’un PC avec connexion internet

*Si vous donnez accès à un de vos collaborateurs à la source authentique 
FCA, il va falloir lui procurer un nouveau mandat, celui pour le Registre national 
n’étant pas valable pour cette application. 

 

	 MANUEL RECHERCHES DANS LE FICHIER 
	 CENTRAL DES AVIS DE SAISIE (FCA)

		 IMPORTANT À SAVOIR
	 Les données reprises sur les écrans d’illustration de ce 
	 manuel sont fictives. 
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Si vous étiez déjà utilisateur de l’application DPA-Authentic Sources pour faire 
des recherches dans le Registre national, il vous faudra accepter la version 
actualisée des conditions spécifiques. 

OÙ SE TROUVE L’APPLICATION FCA 
DANS LA DPA-AUTHENTIC SOURCES ?

Attention : Pour pouvoir utiliser la DPA-Authentic Sources, il faut au préalable 
accepter sur la plateforme DPA les conditions spécifiques d’utilisation de 
l’application.

Vous trouverez ces conditions spécifiques d’utilisation sous « Mes Conditions 
d’utilisation ».

Vous pouvez ouvrir la DPA-Authentic Sources 

•	 via les tuiles des applications sur le portail AVOCATS.be, https://portail.avocats.be/ ; 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

•	 via l’écran DPA-Deposit : cliquez sur «  Mes applications  > DPA-Authentic Sources » 
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Une fois enregistré dans l’application, vous arrivez sur l’écran « Nouvelle recherche » ; 
choisissez la source que vous souhaitez consulter.

Cliquez sur « Fichier central des Avis de saisie » pour effectuer des recherches 
dans le FCA.

Dans le menu à gauche de l’écran, vous pouvez aussi consulter des « Recherches 
précédentes » ou des « Rapports récents » qui n’ont pas encore été lus. (Lisez à ce 
sujet les pages 17 et 18 du présent manuel.)

DPA-AUTHENTIC SOURCES                       
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NOUVELLES RECHERCHES DANS LE FCA
La recherche dans le FCA fonctionne en deux étapes : la recherche et le rapport.

Au début d’une recherche, vous devez indiquer une référence.
Si vous utilisez plusieurs adresses de facturation, sélectionnez celle à laquelle votre 
recherche doit être facturée.

DPA-AUTHENTIC SOURCES  FCA

Vous pouvez effectuer des recherches au sujet d’une « Personne physique » ou 
d’une « Personne morale ». 
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Une « Personne physique » peut être recherchée à l’aide de
•	 … son numéro de Registre national
•	 … ses nom et date de naissance
•	 … ses nom et adresse 
 

Une « Personne morale » peut être recherchée à l’aide de
•	 … son numéro d’entreprise
•	 … ses nom et adresse

 IMPORTANT À SAVOIR – RECHERCHE VS RAPPORT

 	 Chaque recherche sera facturée* !
	 Chaque recherche, même non suivie de résultat, sera facturée*.  

	 Générer un rapport est gratuit.

Si vous faites des recherches sur« Personne physique », vous devez motiver 
brièvement votre démarche. La recherche d’une « Personne morale »  ne doit 
pas être motivée.  

* Pour les tarifs en vigueur, veuillez vous référer au site Internet : https://www.dp-a.be/fr/tarifs
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 IMPORTANT À SAVOIR
IMPRIMER UN RAPPORT DE SYNTHÈSE VS GÉNÉRER UN RAPPORT

Rapport

Lorsque s’affiche le résultat de votre recherche, vous pouvez sélectionnez les avis 
dont vous souhaitez faire générer un rapport. Ce rapport est pourvu d’un code QR 
pour l’authentifier. Ces rapports sont sauvegardés au sein de l’application Authentic 
Sources de la plateforme DPA.

Imprimer ou demander un pdf du rapport de synthèse 

Vous pouvez également imprimer ou demander un pdf du rapport de synthèse. Ce 
document n’est qu’informatif. Le rapport doit être téléchargé sur votre ordinateur 
parce qu’il ne sera pas sauvegardé sur la plateforme DPA.
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Vous verrez s’afficher la liste des avis de saisie, de délégation, de cession, de 
règlement collectif de dettes et de protêt concernant la personne recherchée.

RECHERCHE DE PERSONNE PHYSIQUE
À L’AIDE DU NUMÉRO DE REGISTRE NATIONAL 
 
Sous « Qui cherchez-vous », sélectionnez « Personne physique » et la touche 
« Numéro national ».

Introduisez le numéro de Registre national. Vous ne devez pas copier les points entre 
les chiffres du numéro de Registre national. Cliquez ensuite sur « Recherche ».

1.
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Si vous le souhaitez, un rapport sera généré sans frais. Vous devez d’abord in-
diquer vous-même quelles informations doivent y figurer. Cliquez sur « Générer 
un rapport ».

Remarque : Vous ne pourrez pas choisir la langue du rapport. Les avis apparaîtront 
dans la langue dans laquelle la procédure a été introduite.   

Aussitôt votre recherche terminée, vous recevrez un message vous informant 
que le rapport sera (bientôt) disponible. Le délai d’attente maximum est de 
trente minutes mais, en général, le document est fourni beaucoup plus vite. Vous 
pourrez ensuite le télécharger via « Recherches précédentes » ou « Rapports 
récents ». Parmi les rapports récents se trouvent les rapports non lus.

Un nouveau rapport (non lu) 
est prêt

Cliquez sur le rapport afin de 
le télécharger 
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Vous pouvez également créer un pdf de la synthèse. Ce rapport de synthèse n’est 
pas sauvegardé au sein de l’application Authentic Sources.
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RECHERCHE DE PERSONNE PHYSIQUE
À L’AIDE D’UN NOM ET D’UNE DATE DE NAISSANCE

Sous la question « Qui cherchez-vous », sélectionnez « Personne physique » puis 
la touche « Nom & date de naissance ». Orthographiez correctement le nom de 
famille. 

Indiquez aussi, si vous le connaissez, le prénom de cette personne. Complétez 
ensuite par sa date de naissance. Cliquez sur « Recherche ».

2.
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RECHERCHE DE PERSONNE PHYSIQUE
À L’AIDE D’UN NOM ET D’UNE ADRESSE

Sous la question « Qui cherchez-vous », sélectionnez « Personne physique » puis 
la touche « Nom & adresse ».

Orthographiez correctement le nom de famille. Indiquez aussi, si vous le con-
naissez, le prénom de cette personne. Complétez la recherche par l’adresse. 
Vous avez le choix entre « Adresse actuelle » et « Adresse de dépôt ».

Le module indiquera automatiquement la « Belgique », mais vous pouvez choisir 
un autre pays dans le menu déroulant.   

UN CONSEIL POUR LES COMMUNES DE BELGIQUE : Il suffit d’introduire les trois 
premières lettres du nom de la commune. Dans le menu déroulant qui apparaît 
alors, sélectionnez la commune et le code postal que vous recherchez.

Si le nom de la commune n’apparaît pas dans le menu déroulant ou si l’adresse 
ne se trouve pas en Belgique, vous pouvez introduire la commune vous-même. 

3.

Orthographiez correctement le nom de la rue. Contrairement au Registre 
national, il n’y a pas de contrôle sur l’existence du nom de la rue. N’oubliez pas 
d’indiquer le numéro de la maison. S’il s’agit d’un immeuble à appartements, 
n’oubliez pas le numéro de la boîte.
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Vous verrez s’afficher la liste des avis de saisie, de délégation, de cession, de 
règlement collectif de dettes et de protêt concernant la société recherchée.

ECHERCHE DE PERSONNE MORALE
À L’AIDE DU NUMÉRO D’ENTREPRISE

Sous la question « Qui cherchez-vous », sélectionnez « Personne morale » puis la 
touche « Numéro d’entreprise ».

Introduisez le numéro d’entreprise. Vous ne devez pas copier les points entre les 
chiffres du numéro d’entreprise. Cliquez ensuite sur « Recherche ».

4.
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Si vous le souhaitez, un rapport sera généré sans frais. Sélectionnez les avis que 
vous voulez voir figurer dans le rapport. Vous devez d’abord indiquer vous-même 
quelles informations doivent y figurer. Cliquez ensuite sur « Générer un rapport ».

Remarque : Vous ne pourrez pas choisir la langue du rapport. Les avis apparaîtront 
dans la langue dans laquelle la procédure a été introduite.   
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Aussitôt votre recherche terminée, vous recevrez un message vous informant 
que le rapport sera (bientôt) disponible. Le délai d’attente maximum est de 
trente minutes mais, en général, le document est fourni beaucoup plus vite. Vous 
pourrez ensuite le télécharger via « Recherches précédentes » ou « Rapports 
récents ». Parmi les rapports récents se trouvent les rapports non lus.

Vous pouvez également créer un pdf de la synthèse. Ce rapport de synthèse n’est 
pas sauvegardé au sein de l’application Authentic Sources.

Un nouveau rapport (non lu) 
est prêt

Cliquez sur le rapport afin de 
le télécharger
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RECHERCHE DE PERSONNE MORALE
À L’AIDE D’UN NOM ET D’UNE ADRESSE

Sous la question « Qui cherchez-vous », sélectionnez « Personne morale » puis la 
touche « Nom & adresse ». 

5.

Orthographiez correctement le nom de l’entreprise. Indiquez, si vous le connaissez, 
le statut de l’entreprise. Complétez la recherche avec l’adresse. Vous avez le choix 
entre « Adresse actuelle » et « Adresse de dépôt ».

Le module indiquera automatiquement la « Belgique », mais vous pouvez choisir 
un autre pays dans le menu déroulant.   

UN CONSEIL POUR LES COMMUNES BELGES : Il suffit de taper les trois premières 
lettres du nom de la commune. Dans le menu déroulant qui apparaît alors, 
sélectionnez la commune et le code postal que vous recherchez.

Si le nom de la commune n’apparaît pas dans le menu déroulant ou si l’adresse 
ne se trouve pas en Belgique, vous pouvez introduire la commune vous-même. 

Orthographiez correctement le nom de la rue. Contrairement au Registre national, 
il n’y a pas de contrôle sur l’existence du nom de la rue. N’oubliez pas d’indiquer le 
numéro de la maison. S’il s’agit d’un immeuble à appartements, n’oubliez pas le 
numéro de la boîte. 
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RECHERCHES PRÉCÉDENTES

Les rapports peuvent être consultés via « Recherches 
précédentes » dans le menu à gauche. Si un rapport a été 
demandé, il figure dans la colonne « Rapport ».

Cliquez sur le nom du rapport afin de le télécharger.

Vous pouvez utiliser plusieurs filtres.

Indiquez sous « Source » si vous souhaitez consulter des recherches du Registre 
national ou du FCA. Vous pouvez spécifier la date de vos recherches. Vous pouvez 
par exemple demander uniquement des recherches pour lesquelles un rapport a 
été généré.

Cliquez sur « Appliquer » pour activer les filtres.

6.

Cliquez sur le nom du rapport 
afin de le télécharger

Colonne ‘Rapport’

Uniquement des recherches pour 
lesquelles un rapport a été généré
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RAPPORTS RÉCENTS

Vous pouvez consulter les rapports (non lus, non enregistrés) des sept derniers 
jours via le bouton « Rapports récents » dans le menu à gauche. (Il s’en affichera 
20 maximum.)

Cliquez sur l’icône du rapport pour le télécharger.

•	 Un rapport provenant du Registre national commence par DP-A_NRN. 
•	 Un rapport provenant du FCA commence par DP-A_FCACBB.

Vous pouvez toujours retrouver vos rapports sous « Recherches précédentes ».   

7.
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COMMENT SERONT FACTURÉES LES RECHERCHES DANS 
DPA-AUTHENTICSOURCES FCA ?

Vous recevrez chaque mois une facture pour vos recherches du mois écoulé 
dans le FCA. Les factures sont établies et envoyées au cabinet ou au bureau 
personnel, suivant le choix que vous aurez posé avant de lancer la recherche.

Avant de confirmer la demande de recherche ou de rapport, les frais sont 
mentionnés en dessous du bouton de confirmation.

Via les « Recherches précedentes », vous recevrez un résumé du nombre de re-
cherches entreprises dans le FCA. N’oubliez pas de cocher FCA sous « Source ».

8.



Contactez le Service Desk DPA

Lundi – Vendredi
9h-12h30 & 13h-17h

•	 Tél. : 02 588 88 22
•	 e-mail : support@dp-a.be
•	 www.dp-a.be

Powered by

www.dp-a.be

Besoin d’aide?


