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Scopo e campo di applicazione

	Lo scopo della presente procedura è:

· Definire i criteri generali, le responsabilità e le modalità operative adottate dall'organizzazione per gestire e controllare tutte le fasi del processo di valutazione, qualificazione e monitoraggio dei fornitori e per mantenere di una lista di fornitori qualificati ai fini della qualità del prodotto/servizio

· Definire criteri generali, le responsabilità e le modalità operative adottate per il controllo delle attività di approvvigionamento di tutti i prodotti ed i servizi necessari all’azienda

Il documento ha lo scopo di descrivere quanto deve essere fatto per assicurare che i requisiti tecnici qualitativi e quantitativi dei prodotti da ordinare siano chiaramente definiti, comunicati e completamente accettati dal fornitore, il piano di produzione non subisca ritardi a causa dell’approvvigionamento, il fornitore sia in grado di fornire il prodotto/servizio così come richiesto e i prodotti acquistati siano conformi ai requisiti specificati.

La procedura si applica in presenza di fornitori di prodotti e servizi che hanno diretta influenza sulla qualità del prodotto finito, quali:

-Le operazioni di qualifica dei fornitori di prodotti e servizi che influenzino la qualità e la sicurezza;
-Per tutte le operazioni di individuazione delle necessità di approvvigionamento, preparazione, approvazione, invio di richiesta preventivi, ordini di acquisto e successivi controlli in accettazione ed eventuali segnalazioni di non conformità in approvvigionamento
I prodotti acquistati a catalogo ed i materiali di consumo, in quanto prodotti di estrema standardizzazione e di buon livello qualitativo intrinseco, sono approvvigionati senza che il fornitore debba essere preventivamente qualificato.
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Riferimenti normativi

	· UNI EN ISO 9000 ed. 2015 - Sistema di Gestione per la Qualità, Fondamenti e vocabolario

· UNI EN ISO 9001 ed. 2015 - Sistema di Gestione per la Qualità, requisiti
· UNI EN ISO 9001 ed. 2015 – Punto 8.4



	3

Terminologia e definizioni

	Ai fini del Sistema di Gestione per la Qualità dell'Organizzazione, si applicano termini e le definizioni di cui alla UNI EN ISO 9000:2015.

Alle abbreviazioni che seguono, ricorrenti nel presente del Sistema di Gestione per la Qualità, onde evitare ambiguità, sono associate le definizioni indicate:
Documenti
SGQ
Sistema di gestione della qualità
PQ
Politica della Qualità
MGQ
Manuale di gestione della qualità
PGQ
Procedura di gestione della qualità
IQ
Istruzione operativa di gestione della qualità
MOD
Modulo di registrazione informazione documentata
DOX
Documento di origine esterna
Processi
IFR
Processo di gestione delle infrastrutture
RU
Processo di gestione delle risorse umane
TEC
Processo di gestione dello sviluppo di nuovi prodotti/servizi
APP
Processo di gestione degli stakeholders
PRO/SER
Processo di gestione della produzione/erogazione servizi
MKT
Processo di gestione marketing e vendite
SER
Processo di gestione attività post-vendita
Funzioni
DIR
Direzione dell'Organizzazione
RSGQ
Responsabile del SGQ
RSPP
Responsabile del SPP
RDP
Responsabile di Processo
IA
Internal Auditor
OP
Operatore di Processo
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Premessa generale alle modalità operative

	L'organizzazione assicura che i processi, prodotti e servizi forniti dall'esterno siano conformi ai requisiti determinando i controlli da attuare sui processi, prodotti e servizi forniti dall'esterno, quando:

· Prodotti e servizi di fornitori esterni sono destinati ad essere incorporati nei prodotti e servizi dell'organizzazione

· Prodotti e servizi sono forniti direttamente al(ai) cliente(i) da fornitori esterni, per conto dell'organizzazione

· Un processo, o una sua parte, viene fornito da un fornitore esterno, quale esito di una decisione dell'organizzazione

L'organizzazione ha determinato e applica criteri per la valutazione, selezione, monitoraggio delle prestazioni e per la valutazione periodica dei fornitori esterni, sulla base della loro capacità di fornire processi o prodotti e servizi conformi ai requisiti.

L'organizzazione assicura inoltre che i processi, prodotti e servizi forniti dall'esterno non influenzino negativamente la capacità dell'organizzazione di rilasciare con regolarità, ai propri clienti, prodotti e servizi conformi.

Per il raggiungimento di tale risultato:

· Assicura che i processi forniti dall'esterno rimangano sotto il controllo del proprio SGQ

· Ha definito i controlli applicabili al fornitore esterno, e agli output risultanti

L'organizzazione conserva informazioni documentate in merito alla qualifica dei fornitori ed in merito ai controlli sul processo di approvvigionamento.
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Valutazione dei fornitori : Modalità operative

	I fornitori sono parte integrante del processo produttivo ed organizzativo dell’Organizzazione e quindi vengono selezionati in modo da offrire le massime garanzie possibili.

I fornitori di prodotti e/o servizi sono classificati, per quanto riguarda l’attività di valutazione, nelle seguenti quattro categorie:

Esito qualifica

Punteggio medio fornitore
NON QUALIFICATO
Minore di 1
QUALIFICATO CON RISERVA
Compreso tra 1 e 2
QUALIFICATO
Compreso tra 2 e 3
CENTRO DI ECCELLENZA
Compreso tra 3 e 4
Il punteggio medio del fornitore viene calcolato automaticamente dal MOD-840-B - Scheda di valutazione dei fornitori, sulla scorta dei dati inseriti.



	5.1
Valutazione dei fornitori : Fasi del processo di qualifica

	Il processo di valutazione e qualifica avviene come di seguito descritto:

APP
Qualifica fornitori
Qualifica fornitori abituali
I fornitori abituali sono quelli che hanno già un rapporto in corso con l’Organizzazione (almeno n° 1 ordine nell’ultimo anno).

RDP(APP) raccoglie tutte le informazioni e dati disponibili sul fornitore, procede poi ad analizzare tali dati, tenendo conto dei seguenti aspetti che variano in base al livello di conoscenza che si ha del fornitore e del tipo di prodotto/servizio richiesto:

· Disponibilità territoriale del prodotto/servizio richiesto

· Adozione e mantenimento di un SGQ

· Caratteristiche del prodotto/servizio

· Capacità di assistenza commerciale e tecnica;

· Costo medio del prodotto/servizio

Le informazioni sul fornitore possono essere raccolte mediante:

· Autodichiarazione del fornitore

· Interviste/questionari o colloqui con le funzioni

· Esperienze pregresse documentate

· Informazioni pubblicate (es. Listino prezzi in rete)

· Audit di II parte effettuati in conformità alla ISO 19011 ed. 2012

RDP(APP) compila il MOD-840-B Scheda di valutazione fornitore, che assegna un punteggio e una categoria al fornitore.

RDP(APP) inserisce il fornitore nel
MOD-840-A Elenco dei fornitori riportandone la categoria.

Con periodicità annuale i fornitori presenti nel MOD-840-A Elenco dei fornitori (ad esclusione di quelli non qualificati), vengono rivalutati da RDP(APP) in base a criteri semi-quantitativi relativamente a:

· disponibilità territoriale del prodotto/servizio richiesto

· adozione e mantenimento di un SGQ

· andamento della qualità delle forniture

· capacità di assistenza commerciale e tecnica

· rispetto delle tempistiche concordate

Il MOD-840-B Scheda di valutazione fornitore, contiene al suo interno le istruzioni di compilazione.

Qualifica nuovi fornitori
I fornitori nuovi o potenziali coloro che non hanno effettuato forniture negli ultimi 12 mesi.

La necessità di ricorrere ad un nuovo fornitore risulta necessaria quando:

· Un fornitore qualificato non risulta più affidabile a seguito della valutazione periodica

· Si desidera disporre di una valida alternativa ad un fornitore qualificato

· Si desidera
testare
un potenziale fornitore particolarmente interessante

· Occorre un prodotto/servizio per la prima volta

RDP(APP) raccoglie tutte le informazioni e dati disponibili sul fornitore, procede poi ad analizzare tali dati, tenendo conto dei seguenti aspetti che variano in base al livello di conoscenza che si ha del fornitore e del tipo di prodotto/servizio richiesto:

· Disponibilità territoriale del prodotto/servizio richiesto

· Adozione e mantenimento di un SGQ

· Caratteristiche del prodotto/servizio

· Capacità di assistenza commerciale e tecnica

· Costo medio del prodotto/servizio

Le informazioni sul fornitore possono essere raccolte mediante:

· Autodichiarazione del fornitore

· Interviste/questionari o colloqui con le funzioni

· Informazioni pubblicate (es. Listino prezzi in rete)

· Audit di II parte effettuati in conformità alla ISO 19011 ed. 2012

RDP(APP) compila il MOD 840-B Scheda di valutazione fornitore, che assegna un punteggio e una categoria al fornitore.

RDP(APP) inserisce il fornitore nel
MOD-840-A Elenco dei fornitori riportandone la categoria.

Con periodicità annuale i fornitori presenti nel MOD-840-A Elenco dei fornitori (ad esclusione di quelli non qualificati), vengono rivalutati da RDP(APP) in base a criteri semi-quantitativi relativamente a:

· Disponibilità territoriale del prodotto/servizio richiesto

· Adozione e mantenimento di un SGQ

· Andamento della qualità delle forniture

· Capacità di assistenza commerciale e tecnica

· Rispetto delle tempistiche concordate

Il MOD 840-B Scheda di valutazione fornitore, contiene al suo interno le istruzioni di compilazione.

Categorie di fornitori e rivalutazioni periodiche
I fornitori, a seguito della valutazione, vengono classificati nelle seguenti categorie:

NON QUALIFICATO
Punteggio medio ottenuto da 0 a 1
Sono fornitori che non sono riusciti a superare il processo di verifica entro il periodo di osservazione. Ad essi viene revocata (o non concessa) la qualifica. Dovranno attendere un periodo prefissato (un anno) di tempo prima di potersi, eventualmente, ripresentare all’Organizzazione per una nuova valutazione.

RDP(APP), salvo casi straordinari autorizzati da DIR, non può inviare ai

fornitori i seguenti MOD: 

· MOD-840-D – Richiesta di offerta

· MOD-840-E – Ordine di acquisto
QUALIFICATO CON RISERVA
Punteggio medio ottenuto da 1 a 2
Sono fornitori che sono riusciti a superare il processo di verifica entro il periodo di osservazione, ma con basso punteggio medio. Ad essi viene concessa una qualifica con riserva: possono fornire prodotti/servizi all’Organizzazione, tuttavia gli ordini inviati sono subordinati alla disponibilità (relativamente allo stesso prodotto/servizio) di fornitori qualificati.

RDP(APP) può inviare ai fornitori i seguenti MOD:

· MOD-840-D – Richiesta di offerta

· MOD-840-E – Ordine di acquisto 

Nel corso dell’anno, ad ogni fornitura (o gruppo merceologico omogeneo), RDP(APP), eventualmente coadiuvato dai RDP interessati, compila/aggiorna il: MOD 840_C Andamento fornitore.

I fornitori qualificati con riserva vengono rivalutati semestralmente a cura di RDP(APP).

QUALIFICATO
Punteggio medio ottenuto da 2 a 3
Sono fornitori che sono riusciti a superare il processo di verifica entro il periodo di osservazione, ritenuti affidabili e competitivi. Ad essi viene concessa una qualifica piena: possono fornire prodotti/servizi all’Organizzazione.

RDP(APP) può inviare ai fornitori i seguenti MOD:

· MOD-840-D – Richiesta di offerta

· MOD-840-E – Ordine di acquisto 

Nel corso dell’anno, ad ogni fornitura (o gruppo merceologico omogeneo), RDP(APP), eventualmente coadiuvato dai RDP interessati, compila/aggiorna il MOD 840_C Andamento fornitore.

I fornitori qualificati con riserva vengono rivalutati annualmente a cura di RDP(APP).
CENTRO DI ECCELLENZA
Punteggio medio ottenuto da 3 a 4
Sono fornitori che sono riusciti a superare il processo di verifica entro il periodo di osservazione e che hanno un’alta affidabilità per l’Organizzazione. Ad essi viene concessa una qualifica piena: possono fornire prodotti/servizi all’Organizzazione e hanno priorità rispetto a tutti gli altri fornitori.

RDP(APP) può inviare ai fornitori i seguenti MOD:

· MOD-840-D – Richiesta di offerta

· MOD-840-E – Ordine di acquisto 

Nel corso dell’anno, ad ogni fornitura (o gruppo merceologico omogeneo), RDP(APP), eventualmente coadiuvato dai RDP interessati, compila/aggiorna il MOD 840_C Andamento fornitore.

I fornitori qualificati con riserva vengono rivalutati ogni 2 anni a cura di RDP(APP).

RDP(APP) è responsabile della compilazione e dell’aggiornamento periodico dei MOD:

· MOD-840-A - Elenco dei fornitori

· MOD-840-B - Scheda di valutazione dei fornitori 

· MOD-840-C - Andamento dei fornitori 
Monitoraggio del processo
Il processo  viene  monitorato  da  RDP(APP)  con  le  modalità  della proceduta del SGQ: PROC-910 - Monitoraggio, misurazione ed analisi.



	5.2
Valutazione dei fornitori : Informazioni documentate del processo di qualifica

	Tutta la documentazione citata nella procedura è memorizzata nel sistema informativo aziendale e/o su supporto cartaceo.
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Approvvigionamento : Modalità operative

	Il processo di approvvigionamento viene gestito da RDP(APP) allo scopo di:

· Assicurare che i requisiti tecnici qualitativi e quantitativi dei prodotti/servizi da ordinare siano chiaramente definiti, comunicati e completamente accettati dal fornitore

· Il piano di produzione non subisca ritardi a causa dell’approvvigionamento

· Il fornitore sia in grado di fornire il prodotto/servizio così come richiesto

· Prodotti/servizi acquistati siano conformi ai requisiti specificati



	6.1
Approvvigionamento : Fasi del processo di approvvigionamento

	Il processo di approvvigionamento avviene come di seguito descritto:

APP
Approvvigionamento
RICHIESTA DI OFFERTA
La richiesta di offerta, compatibile con le necessità dell’Organizzazione, può essere generata autonomamente da RDP(APP), sul MOD-840-D - Richiesta di offerta e inviata a:

–
I fornitori potenzialmente qualificabili;

–
I fornitori qualificati presenti sul MOD-840-A - Elenco dei fornitori.

RDP(APP) archivia tutte le offerte pervenute in formato digitale.

In caso di prodotti/servizi regolarmente acquistati dall’Organizzazione per la normale esecuzione delle proprie attività e riportati a budget, RDP(APP) procede direttamente alla compilazione ed emissione dell’ordine sul MOD-840-E - Ordine di acquisto (fase 3).
ANALISI DELL’OFFERTA E SCELTA DEL FORNITORE
RDP(APP) verifica che nelle offerte pervenute tutti i requisiti relativi siano ben definiti (nel caso in cui non lo fossero, rimanda indietro la richiesta oppure contatta il fornitore spiegando come completarla) e programma la spesa in base alla data in cui il prodotto/servizio servirà in azienda.

Nel caso di offerte, ritenute di interesse, pervenute da fornitori potenzialmente qualificabili, RDP(APP) procede alle verifiche di cui al cap. 5 e in caso di esito positivo aggiorna il MOD-840-A - Elenco dei fornitori.

Se esistono più fornitori qualificati in grado di soddisfare la richiesta, RDP(APP) determina a quale mandare l’ordine di acquisto relativo, rispettando la seguente priorità:

· Centri di eccellenza

· Fornitori qualificati

· Fornitori qualificati con riserva

In caso di mancanza di fornitori qualificati e qualificabili in grado di evadere l’ordine, RDP(APP), con l’autorizzazione della DIR, procede a contattare i fornitori non qualificati.

EMISSIONE ORDINE DI ACQUISTO
RDP(APP) compila e invia al fornitore il MOD-840-E - Ordine di acquisto
· Autonomamente per ordini di valore inferiore (singolarmente  e complessivamente) a quanto riportato a budget dalla DIR.

· Dopo l’approvazione della DIR in tutti gli altri casi.

MODIFICHE DEGLI ORDINI
RDP(APP) fa sì che tutte le modifiche all’ordine vengano accuratamente identificate e comunicate al fornitore e si accerta che la pianificazione della consegna non cambi. Se dovesse cambiare, informa prontamente tutti gli RDP interessati.

Ogni modifica all’ordine deve essere registrata, a cura di RDP(APP) sul
MOD-840-F - Richiesta di modifica.

Le modifiche apportate all’ordine dovranno seguire lo stesso percorso previsto per l’ordine iniziale e dovranno sempre essere oggetto di variante d’ordine emessa da RDP(APP).
CONTROLLI IN INGRESSO
All’evasione dell’ordine, RDP(APP), eventualmente coadiuvato dai RDP interessati, verifica i beni in ingresso e compila il MOD-840-G - Controllo in ingresso.

In caso di:

PRODOTTI CONFORMI
Destina i prodotti ricevuti al processo interessato e conserva tutta la documentazione relativa per utilizzarne i dati in fase di valutazione periodica del fornitore.
PRODOTTI NON CONFORMI
Determina e riporta sul MOD-840-G - Controllo in ingresso le azioni da intraprendere per la risoluzione delle non conformità, di norma, tra le seguenti:

· sospensione prodotto

· scarto prodotto

· trattamento interno

· richiesta di assistenza tecnica al fornitore

· reso a fornitore

In caso di necessità di trattamento interno, questo viene gestito con le modalità della procedura PROC-1020 - NC e AC.

RDP(APP) conserva tutta la documentazione relativa per utilizzarne i dati in fase di valutazione periodica del fornitore.
MONITORAGGIO DEL PROCESSO
Il  processo  viene  monitorato procedura PROC-910 - Monitoraggio, misurazione ed analisi.



	6.2
Approvvigionamento : Informazioni documentate del processo di approvvigionamento

	Tutta la documentazione citata nella procedura è memorizzata nel sistema informativo aziendale e/o su supporto cartaceo.
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Responsabilità

	Di seguito si riporta matrice delle funzioni responsabili connesse alla presente procedura:

R: Responsabile - C: Collaboratore

Soggetti responsabili
Procedura
DIR

RSGQ

RDP
Redazione/Modifica
R
Verifica
R
Approvazione
R
Attuazione
R
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