; ég"éﬁ_l CiA COELLERA

REXEL - MANUAL DE USUARIO

PROCESO PARA ANEXAR NUEVA
DOCUMENTACION




Manual de usuario

INDICE

1. INTRODUGCCION......coouirererereresesssesssssasssassssssssss s e sesss e e sss s s sessesssessnas 3

2. PASOS A REALIZAR......... e eeeeecrterrtcess s s s s s s s s s s s e s s e s e mn e nnnn 3
2.1. Localizar el procedimiento enla SEDE.................ccc 3
2.2. ACCEDER Al DETALLE DE UNA SOLICITUD ENVIADA EN REXEL.................. 3

Pag 2 de 5



Manual de usuario

1. INTRODUCCION

Se explican en este apartado los pasos necesarios para adjuntar nueva documentacién a
una solicitud ya enviada previamente.

2. PASOS A REALIZAR

2.1. Localizar el procedimiento en la SEDE

Se accederd a la web de la SEDE de la Xunta y se localizara el procedimiento, por
ejemplo utilizando el buscador de procedimientos.

B XUNTA
DE GALICIA | EEEETR()NICA @ Q

Tramites A sede Para quen? A mina sede

Guia de procedementos e servizos

Todos Cidadans Empresas e profesionais Entidades locais Asociacions e ONG

4544 Q AMOSAR FILTROS

Procedementos e servizos

Aberto todo o ano
SAA54A Posta no mercado de produtos alimenticios

Al encontrar el procedimiento, se seleccionara este para acceder y, una vez se accedid,
se seleccionara la opcion “TRAMITAR EN LINEA”.

Escoitar Cj

Posta no mercado de produtos alimenticios

Procedemento dirixido a: Cidadans, Empresas e profesionais

B Aberto todo o ano

Sobre o procedemento  Requisitos e documentacién  Despois de presentar ~ Normativa

Prazo hd

Al seleccionar esta opcidn, se solicitara un certificado digital para acceder a REXEL.
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2.2. Acceder al detalle de la solicitude enviada en REXEL

1) Una vez se accede la REXEL, si el usuario no tiene ninguna solicitud pendiente de enviar, el
sistema mostrara directamente el formulario para la creacion de una nueva solicitud. En
este caso, debera seleccionar la opcién Cancelar para acceder al buscador de solicitudes

SA454A° POSTA NO MERCADO DE PRODUTOS ALIMENTICIOS
o XUNTA FE e
B¢l DE GALICIA | indique os datos do comunicants.
PROCEDEMENTO Pulse o botén continuar para avanzar & cooco osroceoewento DOCUNENT 0
seguinte seccion.
POSTA NO MERCADO DE PRODUT SA454A COMUNICACION

DATOS DA PERSOA COMUNICANTE
NOME/RAZGN SOCIAL NIF

2) En caso de que el usuario tenga por lo menos una solicitud pendiente de enviar, el sistema
redirigird automaticamente al buscador de solicitudes. En este formulario, para localizar la
solicitud ya enviada, el usuario debera:

a) Cambiar el filtro de estado a “ENVIADAS"

b) Modificar a “FECHA DE ENViO DESDE” a un valor anterior a la fecha de envio de la
solicitud que se desea encontrar.

c) INTRODUCIR algun otro valor de filtrado, se lo desea.
d) Seleccionar la opcién "BUSCAR”

SOLICITUDES ENVIADAS - POSTANO MERCADO DE PRODUTOS ALIMENTICIOS

Nova solicitude| Solicitudes
22
Data envio dende: Ata: Descricion Expediente: Estado:

01/01/2024 B = ENVIADAS v
Solicitude Cod. Solicitude Expediente Data envio Estado
COMUNICACION DE POSTA NO MERCADO DE PRODUTOS ALIMENTICIOS 2024/47515 SA454A1202417 30/05/2024 13:28:00 b4

B [+esmnos

3) Una vez encontrada la solicitud deseada en la lista de resultados, pulsar en la fila para
seleccionarla y acceder a su detalle.

SOLICITUDES ENVIADAS - POSTANO MERCADO DE PRODUTOS ALIMENTICIOS

Nova solicitude| Solicitudes

Data envio dende: Ata: Descricién Expediente: Estado:

01/01/2024 =] =] ENVIADAS v
Solicitude Céd. Solicitude Expediente Data envio Estado
COMUNICACION DE POSTANO MERGADQ DE PRODUTOS ALIMENTICIOS 2024147515 @ ‘SA454A202417 301052024 13:28:09 B

B ===

4) Una vez se accede al detalle de la solicitud, para afiadir nueva documentacion el usuario
debera:

a) Escoger el tipo de documento.
b) Seleccionar el fichero de su equipo (slo se admiten ficheros .PDF)

c) Seleccionar la opciéon “ANADIR”
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Nova solicitude|Solicitudes

3A454A - COMUNICACION DE POSTA NO MERCADO DE PRODUTOS ALIMENTICIOS

DATA CREACION: 30/05/2024 DATA PRESENTACION: 30/05/202 ESTADO: EN TRAMITE (30/05/2024)
COD. SOLICITUDE: COD. EXPEDIENTE: fs-ii i P

(@ NESTAPAXINAPODERA XESTIONAR 0S DOCUMENTOS QUE FORMAN PARTE DA SOLICITUDE.

\CHEGAR DOCUMENTACION

JOCUMENTACION ENVIADA

v 3000512024 @
SOLICITUDE Solicitud_30052024_132711.pdf
EXEMPLAR DE ETIQUETA 1
RESGARDO TAXAS
ACREDITACION REPRESENTANTE

5) Tras afadir nuevos documentos, estos aparecerdn en la seccion “Documentacion
pendiente”, donde el usuario podra revisarlos y, en caso de que desee eliminar alguno de los
afiadidos, podra hacerlo con la opcién

Nova solicitude| Solicitudes

SA454A - COMUNICACION DE POSTA NO MERCADO DE PRODUTOS ALIMENTICIOS

DATA CREACION: 30/0512024 DATA PRESENTACION: 30/05/2024 ESTADO: EN TRAMITE (30/05/2024)
COD. SOLICITUDE: 2024/47515 COD. EXPEDIENTE: SA454A12024/7

(@) NESTAPAXINAPODERA XESTIONAR OS DOCUMENTOS QUE FORMAN PARTE DA SOLICITUDE

ACHEGAR DOCUMENTACION

<<Seleccione 0 tipo de documento> v Escoller un arquivo .PDF Seleccionar

DOCUMENTACION PENDENTE ELIMINAR

NIF PERSOA COMUNICANTE proba.pdf ®

DOCUMENTACION ENVIADA

v 30052024 @
SOLICITUDE Solicitud_30052024_132711 pdf

Finalmente tras comprobar que los documentos afiadidos son correctos, el usuario deberd
seleccionar la opcién “FIRMAR Y ENVIAR" que aparece en la parte inferior derecha de la
pantalla:

a)

b)

Se abrird una nueva ventana emergente donde se firmardn los documentos que se
acaban de anadir .

il Firma de documentos @

|
TIPO DE DOCUMENTO NOMERE FIRMADO

OTROS DOCUMENTOS Documento de prueba.pdf .,.;

Una vez finaliza el proceso de firma, si este es correcto, el sistema solicitard
confirmacion para realizar el envio:

i) Sise Cancela, no se realiza el envio y el sistema permanece en el formulario actual.

ii) Si se acepta, el sistema enviara la solicitud de nueva documentacién y mostrara el
formulario de resumen de la misma.

;Esta seguro de que desea enviar la solicitud?
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