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3.0) SCOPO

Indicare quale documentazione è utilizzata per la gestione del sistema e delle politiche aziendali ; i principi ed i criteri di gestione , controllo , riesame e distribuzione , allo scopo di assicurare che la documentazione utilizzata sia coerente e conforme ai requisiti stabiliti dal sistema e da quelli contrattuali.

3.1) RESPONSABILITA’

SERVIZI : operano in accordo a quanto descritto nel presente M.A.Q. e documenti ad esso correlabili , nel gestire e diffondere la documentazione in modo controllato per una efficacia attuazione del sistema e del prodotto.Partecipano attivamente nel proporre miglioramenti gestionali ed organizzativi relativi la documentazione.

S.QU : verifica la corretta attuazione di quanto descritto nella presente sezione e documenti ad essa correlabili , collabora con i servizi per migliorare con continuità la gestione documentale.

3.3) DOCUMENTI DI RIFERIMENTO

UNI EN ISO 9001  par  4.2.3

UNI EN ISO 9004  par. 4.2

3.4) TIPI E FONTI DELLA DOCUMENTAZIONE

3.4.1- TIPI DI DOCUMENTI

Possiamo avere diversi tipi di documenti , sia essi di natura cartacea che informatica , relativi la :

· Amministrazione del prodotto

· Amministrazione del sistema

· Qualità del prodotto

· Amministrazione 

Precisando ulteriormente si intende a titolo indicativo e non limitativo

3.4.1. a -  Amministrazione del prodotto

Ordini clienti , ordini fornitori , documentazione sviluppata per le trattative commerciali ,disegni , specifiche di prodotto e materiali , conferme d’ordine , bolle di lavorazione , documenti di trasporto , comunicazioni sia interne che esterne , norme , codici e quando applicabili leggi .

3.4.1.b – Amministrazione del sistema

Manuale di assicurazione della Qualità , procedure di sistema , verbali di Non conformità , di Verifiche ispettive interne , di Azioni correttive e preventive , Riesami della Direzione , Qualifiche fornitori , formazione e qualifica personale , e di riunioni su tematiche influenzanti la qualità , Norme e codici .

3.4.1.c – Qualità del prodotto

Documentazione relativa l’attestazione della conformità del prodotto ai requisiti specificati.( certificati di controllo e collaudi , attestazioni di conformità sia di processo che di prodotto ) , norme e codici.

3.4.1.d – Amministrazione

Documentazione relativa l’amministrazione economica e finanziaria della società.

3.4.2- ORIGINE DEI DOCUMENTI

L’origine dei documenti può essere sia interna che esterna alla società , intendendo :

Interni : servizi della SIV SRL
Esterni : clienti , fornitori , parti terze (sia pubbliche che private )

3.5) CRITERI DI GESTIONE DEI DOCUMENTI 

3.5.1 – E’ opportuno a questo punto distinguere se la documentazione è di origine interna o esterna.

3.5.1.a Documentazione di origine esterna

Per la documentazione proveniente dall’esterno , la responsabilità dell’idoneità ed adeguatezza della documentazione è responsabilità dell’organismo emittente .

Ai servizi SIV SRL destinatari della documentazione esterna  , spetta la verifica della integrità di quanto pervenuto e di valutare la fattibilità di quanto richiesto , presso la società.

L’attività di verifica è chiaramente documentata ed evidenziata indicandone lo stato di accettazione o no del documento.

3.5.1.a.1 – La verifica dello stato di validità di normative, codici o regolamenti, emessi da enti o organismi nazionali o internazionali, è attuata tramite la consultazione di riviste, pubblicazioni o siti online delle stesse, da attuarsi minimo annualmente da parte dei depositari delle norme.

3.5.1.b Documentazione di origine interna

3.5.1.b.1 - Le fasi ed i criteri per la stesura di un documento interno generalmente sono i seguenti




Preparazione 




Verifica




Approvazione

Tutti i servizi possono emettere documenti , relativi la propria attività , normalmente l’approvazione finale del documento spetta al capo servizio , se non diversamente previsto dall’organizzazione.

Normalmente la persona che attua la stesura o preparazione del documento è distinta da chi esegue la verifica e l’approvazione , queste due attività possono essere fatte anche dalla medesima persona

Solo dopo l’approvazione la documentazione può essere diffusa ai destinatari sia essi interni che esterni

La documentazione relativa il sistema di A.Q. e la qualità del prodotto è approvata dal responsabile di A.Q. , o chi da egli delegato.

3.5.1.b.2 Revisioni aggiornamenti

La responsabilità di aggiornare e revisionare un documento spetta al servizio emittente , assicurando che siano chiaramente identificate le modifiche attuate e lo stato di revisione del documento.

Normalmente alle fasi di revisione ed aggiornamento partecipano le stesse persone e / o servizi che ne hanno curato la stesura originale se non diversamente concordato fra le parti.

3.6) CRITERI DI REDAZIONE

3.6.1 –Nel redigere un documento è necessario prestare attenzione ai seguenti aspetti :

siano chiari , completi e leggibili

semplici nell’esposizione , esenti da contraddizioni o dare adito ad errate interpretazioni

siano chiaramente identificati , e indicato l’emittente

quando necessario correlabili ad altri documenti.

3.7) DIFFUSIONE E RITIRO

3.7.1 Questa avviene in modo controllato sotto responsabilità dell’emittente , allo scopo di assicurare la documentazione necessaria per eseguire correttamente le attività presso i servizi , nelle modalità indicate nelle procedure dei servizi , tramite liste di distribuzioni.

La documentazione di sistema è diffusa sotto la responsabilità di S.QU.

3.72

La documentazione obsoleta è ritirata dal circuito della società , dallo stesso ente che ne esegue la distribuzione.

In caso di modifiche o revisioni di documentazione , è’ responsabilità del servizio emittente attuare l’aggiornamento presso i destinatari con le stesse modalità prescritte nella diffusione.

3.8) PROCEDURE.

Questa sezione è integrata da procedure , che definiscono in modo più dettagliato le fasi operative.
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