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0.
Revisioni

Rev. N. 00 del 01/06/2008: prima emissione.

1.
Scopo

Lo scopo della presente procedura è quello di definire le modalità di selezione, valutazione e rivalutazione dei Fornitori, al fine di accertare la loro capacità di fornire prodotti e/o servizi adeguati ai requisiti specificati dalla EPARTNER S.r.l. e di assicurare la loro successiva affidabilità in relazione alle esigenze di qualità del prodotto finale nonché di economicità di lavorazione.

Inoltre vengono definite le modalità di approvvigionamento dei prodotti e servizi aventi influenza sulla qualità del prodotto/servizio finito, ed i relativi controlli.

2
Applicabilità

La presente Procedura si applica alle categorie di Fornitori che forniscono i prodotti e/o servizi aventi influenza sulla qualità del prodotto finito e del servizio erogato; non si applica per acquisti di materiali e servizi di tipo commerciale e/o che non hanno influenza sulla qualità del prodotto/servizio.

3.
Responsabilità 

· Acquisti (UA)

· Responsabile Gestione Qualità (RGQ)
4.
Documenti applicativi
· PG704/01 Scheda Informativa Fornitore;

· PG704/02 Qualifica Fornitore;

· PG704/03 Lista Fornitori Qualificati;

· Documentazione, specifiche e schede tecniche;

5.
Modalità operative

5.1
Valutazione dei fornitori

Tutti i fornitori sono suddivisi in due categorie:

- fornitori primari: sono coloro che forniscono materiali/prodotti/servizi che hanno influenza diretta sulla qualità del prodotto/servizio della EPARTNER S.r.l.. In particolare si applica alle seguenti categorie:

· Prodotti e servizi realizzati su specifiche/campioni EPARTNER S.r.l.;

· Attrezzature e supporti, servizi aventi influenza sulla qualità/sicurezza del prodotto finale;

- fornitori secondari: sono i fornitori di materiali/prodotti/servizi che non hanno influenza diretta sulla qualità del prodotto finito.

Compete ad UA classificare i fornitori nell’una o nell’altra delle due categorie suddette con l’eventuale collaborazione di RGQ.

Le prescrizioni della presente procedura si applicano solo per i fornitori primari, per i quali compete ad UA esprimere un giudizio di Qualifica, in base alle modalità e considerazioni che seguono. 

5.1.1
Raccolta dati

Al fine di acquisire le informazioni necessarie alla loro Qualifica, UA compila o fa compilare per ciascun fornitore nuovo, la “Scheda Informativa Fornitore” (Mod. PG704/01).  In deroga a ciò, non si produce il mod. PG704/01 per la qualifica dei fornitori in essere al momento dell’avviamento del Sistema Qualità.

5.1.2
Criteri di qualifica
La EPARTNER S.r.l. qualifica i propri fornitori tramite uno dei seguenti modi:

1. qualifica mediante certificato;

2. qualifica mediante storico.

Nel primo caso il fornitore è considerato qualificato se soddisfa almeno una delle seguenti condizioni:

· ha implementato e certificato un Sistema Qualità conforme alle norme UNI EN ISO 9000 o equivalente;

· i suoi prodotti sono certificati.

Un fornitore è considerato qualificato mediante storico se non sono risultate non conformità o reclami a suo carico negli ultimi 12 mesi , e/o dopo le prime 20 forniture.

In caso di nuovo fornitore non certificato, a questo sarà attribuita una qualifica provvisoria, ed inserito in elenco con la dicitura “provvisorio”.

Al verificarsi di quanto sopra previsto, dalla prima fornitura ed in assenza di Non Conformità o Reclami, il nuovo fornitore sarà considerato definitivamente qualificato mediante storico.

5.1.3
Rapporto di qualifica
Sulla base dei dati raccolti nella Scheda sopra citata e/o sulla base della qualità delle forniture, UA stabilisce se qualificare o meno il fornitore, compilando e sottoscrivendo la “Qualifica Fornitore” (Mod. PG704/02), contenente:

· 
estremi di riferimento del fornitore;

· 
materiali, prodotti e servizi per i quali è stato qualificato;

· 
criterio di qualifica (mediante certificato o mediante storico);

· 
eventuali certificati di conformità.

La “Qualifica Fornitore” viene costantemente aggiornata da ACQ, con la registrazione di eventuali Non Conformità e Reclami relativi alla fornitura (vedi paragrafo “Sorveglianza dei fornitori”).  

5.1.4
Registrazione della qualifica
La qualifica di un fornitore primario viene riportata da UA sulla “Lista fornitori qualificati” (Mod. PG704/03), sulla quale si registrano i seguenti dati:

· nome del fornitore;

· criterio di qualifica (mediante certificato o mediante storico);

· stato di qualifica (provvisorio, definitivo);

· data qualifica.

I fornitori ai quali l’Azienda si rivolge per gli acquisti di materiali/prodotti/servizi primari sono solo quelli contenuti in tale Elenco. Tutti gli altri fornitori presenti nell’anagrafica sono da considerarsi come potenziali, in attesa di successivi aggiornamenti, di valutazione. I fornitori di materiali/prodotti/servizi secondari non sono soggetti ad alcuna valutazione preliminare e quindi il fatto di rivolgersi a questi ultimi secondo necessità e convenienza, segue criteri di carattere puramente commerciale.

5.2 Sorveglianza dei fornitori

La sorveglianza dei fornitori primari avviene normalmente mediante il monitoraggio delle loro forniture.

La qualificazione dei fornitori viene periodicamente riconsiderata, sulla base delle risultanze 

emerse dalle suddette indagini e verifiche.

5.2.1
Monitoraggio fornitore

Il controllo avviene a cura dell’UA tramite l’esame e l’elaborazione dei dati riguardanti le forniture di un determinato periodo, normalmente 12 mesi, sulla base dei seguenti parametri:

· completezza delle forniture;

· tempi di consegna;

· espletamento del servizio, conformità ai requisiti contrattuali;

· non conformità di qualsiasi natura.

In caso do NC, UA compila il modulo “Qualifica Fornitore” registrando:

· tipo di non conformità;

· data del rilievo;

· numero del Documento di Non Conformità di riferimento (vedi PG 801 “Gestione Non Conformità”);

· azione inoltrata presso il fornitore;

· risposta ricevuta.

I dati relativi alle Non Conformità, per ciascun  fornitore, possono in alternativa essere archiviati su supporto elettronico.

5.2.2
Riesame periodico fornitore

UA, di concerto con RGQ, esegue il controllo del fornitore ed in base ai dati rilevati dal monitoraggio, stabilisce le azioni da intraprendere.

Nel caso in cui non emergano specifiche ragioni in senso contrario, la qualifica si intende automaticamente confermata, altrimenti può essere eliminato dalla Lista dei fornitori qualificati.

Il riesame deve comunque essere ripetuto ogniqualvolta si verifichino eventi particolari tali da rimetterne in discussione l’affidabilità. 

5.2.3
Requisiti aggiuntivi per fornitori in outsourcing

Nel caso di fornitori che svolgono un processo con impatto diretto sulla qualità del prodotto fornito, sono svolte le seguenti attività aggiuntive:

A) in fase di qualifica iniziale, viene condotta una valutazione a cura di UA e TEC sugli aspetti organizzativi del fornitore aventi rilevanza sulla qualità; a titolo di esempio si considerano: attrezzature, strumenti di controllo e misura, qualificazione del personale, controlli eseguiti, e se applicabili anche gli aspetti della documentazione tecnica di prodotto.

B) Annualmente in sede di valutazione, si conduce un esame a cura di UA e RGQ prendendo in considerazione gli aspetti di cui al punto A e l’andamento della fornitura nel corso dell’anno.

La qualifica è confermata o meno in funzione delle conclusioni della suddetta valutazione.

Per i fornitori già qualificati alla data di entrata in vigore della presente procedura, si procede solo con quanto previsto al punto B.

5.3 Deroghe

In alcune situazioni sono ammesse deroghe all’iter di qualificazione con le modalità sottoriportate:

1) Fornitori Certificati e/o assimilati

UA, può derogare, dalla fase di qualifica, per quei fornitori:

a) operanti in regime di “quasi – monopolio” o aventi immagine o risonanza di livello nazionale e/o internazionale;

b) fornitori imposti dal cliente.

2) Fornitori “Storici”

Per i fornitori con i quali esiste un rapporto di collaborazione al momento dell’avviamento del Sistema Qualità, si procede alla qualifica automatica, con la sola compilazione del modulo “Qualifica Fornitore” - Mod. PG704/02 – se:

· esiste un rapporto di fornitura da oltre un anno;

· se in tale periodo non sono state rilevate più di due Non Conformità per problemi tecnici.

3) Fornitori “Occasionali”

Fornitori con i quali è stipulato un contratto che definisce tutti gli aspetti della fornitura e per i quali non è prevista una collaborazione successiva. In tal caso la circostanza è annotata su “Elenco Fornitori”.
5.4 Emissione ordini d’acquisto

UA prepara, verifica ed approva gli ordini di acquisto, accertandosi che tutti i requisiti richiesti siano specificati e riportando eventuali  indicazioni supplementari sui requisiti di qualità, se previste sul modulo di qualifica del fornitore. Gli ordini di acquisto sono formulati su modulo informatico. Di norma questo riporta:

· Fornitore.

· Codice e/o Descrizione del materiale /Identificazione.

· Modalità di pagamento.

· Modalità di Consegne.

· Prezzo unitario.

· Valore totale ordine.

· Data di consegna.

· Riferimento: disegno, campione, listino, catalogo fornitori, descrizione del lavoro da fare
In caso di urgenza può essere emesso un ordine verbale o telefonico; in tal caso lo stesso va regolarizzato in uno dei seguenti modi:

· Successiva emissione di un ordine scritto e regolarizzazione dell’ordine verbale.

· Firma per accettazione da parte di UA e del diretto interessato del documento di accettazione del prodotto servizio ordinato.

5.5 Stipula contratti

In caso di affidamenti della gestione del servizio o di parte di esso ad enti esterni, tutti gli aspetti inerenti la qualifica si intendono espletati in fase precontrattuale ed UA e TEC, procedono con le successive attività solo se il fornitore è ritenuto avere i requisiti necessari (Deroga di cui al precedente § 5.3).

Il contratto di affidamento prevede tutti gli aspetti tecnico commerciali inerenti il servizio e tutte le modalità di controllo previste dal sistema qualità e/o dal contratto stipulato con il cliente per l’erogazione del servizio.

Il contratto è di norma approvato e firmato dalla DIR o da un suo delegato.

5.6 Lavorazioni su disegno/specifica/commessa

UA provvede ad inviare unitamente all’ordine copia della documentazione tecnica necessaria per la realizzazione della produzione (specifiche, disegni, diagrammi di flusso..).
5.7 Verifica del prodotto/servizio presso il Fornitore

Qualora il Cliente, o la EPARTNER S.r.l., ritengano utile procedere a verifiche del prodotto/servizio approvvigionato presso il Fornitore, UA provvede ad inserire tale clausola sull’ordine d’acquisto (se non già specificato in un accordo quadro di fornitura). UA specifica inoltre che l’esito positivo della verifica eventualmente condotta non preclude la possibilità di un successivo rifiuto, da parte del Cliente e/o della EPARTNER S.r.l. stessa, in caso di successiva accertata inaccettabilità del prodotto/servizio.

5.8 Verifica materiale in accettazione

La verifica del materiale in accettazione è eseguita a cura dell’operatore addetto (TEC, UA, SSW). Il controllo sul materiale di proprietà del Cliente viene eseguito con gli stessi criteri utilizzati per materiali analoghi in arrivo dai fornitori. Nel caso si riscontrino Non Conformità o danni viene attivata la procedura di gestione delle Non Conformità con immediata segnalazione al Cliente.

5.8.1 Gestione dei controlli

L’operatore provvede allo scarico del materiale, controlla le condizioni degli imballaggi, individua eventuali danni causati dal trasporto, effettua il riscontro tra materiali consegnati e quanto riportato nella bolla di consegna, nonché tra la stessa e l’ordine emesso da UA.

Nel caso non si possa procedere immediatamente ai controlli previsti si deve identificare lo status del materiale in attesa di collaudo, apponendovi sopra il cartello " Materiale attesa collaudo " e la bolla di accompagnamento.

In particolare, l’operatore controlla almeno:

- le caratteristiche eventualmente richiamate dall’ordine

- la funzionalità del prodotto se del caso

- difetti estetici, ammaccature, danneggiamenti 

- difetti comunque tali da compromettere l'utilizzo

Successivamente appone sul documento di accompagnamento beni viaggianti o in altro equivalente modo il timbro e la firma per attestare l'avvenuto controllo.

Se l'esito è positivo appone sul documento di accompagnamento il timbro "conforme", od altra dicitura indicante la conformità, altrimenti informa RGQ che attiva la procedura di Non Conformità.

5.8.2 Verifica dei servizi approvvigionati

La verifica dei servizi approvvigionati è effettuata nell’ambito di appositi piani predisposti da UA o TEC, di verifiche ispettive interne o di prescrizioni contrattuali. Eventuali anomalie riscontrate comportano l’apertura di azioni correttive che vanno gestite con apposita procedura.

          6. Archiviazione

Tutti i documenti vengono archiviati a cura di UA per almeno 3 anni, se non diversamente specificato.
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