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1
GENERALITà

Questa procedura definisce il processo finalizzato al controllo dei fornitori e di approvvigionamento di materiali e servizi necessari alle attività di produzione.
Quanto descritto si applica a tutte le fasi del processo di valutazione dei fornitori esterni di materiali e/o servizi; in particolare, il tipo e il grado di estensione dei controlli deve essere effettuata in funzione dell’incidenza, dei materiali e/o servizi acquistati, sulla qualità di quanto realizzato della nostra azienda. 

La seguente procedura si applica, inoltre, alle attività di acquisto di materiali e servizi.

La responsabilità di applicazione di quanto contenuto è primariamente a carico del RA che svolge le proprie mansioni coordinandosi con tutti i responsabili di FA.
Quanto indicato in questa procedura è inoltre correlato alle prescrizioni della procedura dedicata alla funzione logistica e magazzino.

La seguente procedura è correlata a:

· Manuale Qualità 

· Norma UNI EN ISO 9001
· Software REM
· Gestione logistica POI 7D
Ai fini della sua applicazione sono impiegati i seguenti moduli:

· Albo fornitori qualificati MOD 7B.01  (software REM)

· Ordine di acquisto MOD 7B.02  (software REM)
· Richiesta di acquisto MOD 7B.03  (software REM)

· Scheda fornitore MOD 7B.04  (software REM)

· Documentazione Tecnica 

· Listini e cataloghi fornitori
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3
DESCRIZIONE DEL PROCESSO
Le forniture devono essere affidate, ogni qualvolta sia possibile, a produttori, distributori, rivenditori o imprese con i quali il rapporto è ormai da tempo consolidato e la cui affidabilità si è dimostrata nel tempo e con i fatti.

Nel caso in cui sia necessario rivolgersi a fornitori nuovi o non abituali (per insufficienza o temporanea saturazione di quelli già qualificati o comunque noti) è necessario raccogliere informazioni valutative su questi (quando possibile); questo compito spetta al RA.

L’obiettivo della qualificazione dei fornitori è quello di individuare un livello di affidabilità che possa consentire la prevenzione delle non conformità, possibilmente abbinata a condizioni commerciali ed economiche il più possibile vantaggiose per la REM.

La qualificazione deve essere perciò basata in linea di principio sui seguenti criteri:

1. Capacità del fornitore di soddisfare pienamente gli accordi contrattuali;

2. Chiarezza e flessibilità nella definizione e nel rispetto dei contratti di fornitura;

3. Eventuali titoli certificativi posseduti dal fornitore.

L’importanza di questi criteri assume valori differenti in funzione del tipo di fornitura.

I fornitori di materiali devono essere individuati dal RA tenendo conto:

· della tipologia dei materiali necessari;

· dell'effettiva reperibilità e disponibilità delle merci richieste;

· delle condizioni economiche della fornitura;

· di eventuali rapporti pregressi;

· di eventuali forme certificative o qualificazioni possedute e/o necessarie.

Ciò comporta la possibilità di ridurre i controlli al ricevimento ai semplici riscontri di congruenza tra quanto ricevuto (documenti di viaggio, attestati e certificati) e il corrispondente ordine di acquisto emesso dal RA.

Con «fornitura di servizi» si intendono anche le attività in outsourcing ovvero le lavorazioni affidate a terzi.

I fornitori di servizi sono quindi sottoposti ai medesimi controlli previsti dalla nostra azienda durante le fasi di realizzazione delle commesse POI 7C
La scelta del fornitore è basata sul rispetto dei criteri indicati e tenendo conto:

· della complessità di realizzazione;

· di informazioni/referenze relative alla capacità delle maestranze;

· delle attrezzature utilizzate;

· di eventuali rapporti pregressi;

· di eventuali forme certificative o qualificazioni possedute.

Per le modalità esecutive dei controlli dei servizi prestati da terzi si rimanda alla POI 7C dove è procedurizzato il controllo e la verifica del lavori dati in outsourcing.
Per quanto concerne l’iter di qualifica dei fornitori, il RA contatta il fornitore potenziale e lo informa delle necessità, delle caratteristiche e delle tipologie dei materiali-lavori-servizi richiesti.

A seguito dei primi contatti è responsabilità del RA raccogliere i dati necessari alla prima valutazione del fornitore anche tramite visite ispettive presso la sede di quest’ultimo.

Ai fini delle verifiche presso i fornitori è, quindi, responsabilità del RA richiedere l'autorizzazione per l'esecuzione della verifica da eseguire presso la sede del fornitore e quindi tutte le modalità relative alla verifica stessa.

Per i nuovi fornitori si effettuano se necessario una (o più) visite presso il fornitore e, dopo una ricognizione generale su referenze, organico e attrezzature, RA compila un MOD 7B.04 (Scheda fornitore) previa immissione dei dati nel software “gestione commesse”.
Tramite l’utilizzo del software “REM” si procede anche alla stampa dell’elenco dei fornitori qualificati MOD 7B.01.

A tale riguardo, solo i fornitori sui quali non vengono rilevate insufficienze possono essere inseriti nel software e, quindi, nell’Elenco fornitori qualificati in quanto solo nei confronti di questi (salvo casi eccezionali) è consentito emettere ordini di acquisto per materiali o servizi con influenza diretta sulla qualità; l’inserimento in elenco e la gestione dello stesso è a cura di RA e dei suoi collaboratori.

In questo elenco sono quindi inseriti tutti i fornitori ai quali rivolgersi in via preferenziale (a meno di impedimenti o necessità specifiche), sia in merito alle forniture di materiali, sia per le lavorazioni specialistiche.

Qualora al fornitore vengano attribuite da 1 a 3 insufficienze sarà necessario informare il fornitore in merito ai miglioramenti che dovrà apportare alla propria organizzazione o metodologia di lavoro affinché possa essere accettato quale nostro fornitore; si procederà, quindi, ad una nuova visita ispettiva del fornitore e ad nuova valutazione al fine di accertarne la qualificabilità.

Qualora al fornitore vengano attribuite più di 3 insufficienze, il fornitore non potrà essere inserito nell’elenco fornitori qualificati e quindi non verrà utilizzato dalla nostra azienda ai fini degli approvvigionamenti o incarchi a terzi.

Sul software “REM” sono, inoltre, segnalate le eventuali non conformità a carico del fornitore rilevate all’atto di immissione della fornitura.

Tali non conformità sono riportate in automatico dal software sulla scheda del fornitore ai fini della sua eliminazione nell’elenco dei fornitori qualificati. 

Infatti, ogni fornitore che faccia registrare, nell'arco di un anno, un numero di Non conformità superiore al 50% delle forniture eseguite nello stesso periodo viene eliminato dall'elenco dei fornitori qualificati con tutte le conseguenze del caso.

Un fornitore depennato dall’elenco potrà essere reinserito solamente a condizione di superare nuovamente i test di qualifica. La rigidità delle verifiche dovrà essere stabilita in funzione dei livelli di qualità desiderati e in relazione alle cause e motivi per cui il fornitore è stato espulso dall’elenco.

Per quanto riguarda il processo di approvvigionamento, la nostra azienda provvede normalmente all'acquisto di materiali e servizi con programmi che consentono di disporre per tempo dei materiali o dei servizi necessari all’esecuzione delle riparazioni/manutenzioni e che permettono di attuare con i fornitori una politica degli acquisti economicamente conveniente. 

Questi programmi vengono elaborati da RA con il supporto di RP sulla base delle commesse acquisite e delle eventuali scorte esistenti.

Le modalità di lavoro, a commessa, e l'estrema varietà delle attività realizzate, costringono l'azienda ad effettuare sovente acquisti specifici per ogni ordine conferitole, ed in questi casi RP, provvede a stilare una distinta del fabbisogno di materiali e servizi MOD 7B.03 necessari per la realizzazione del lavoro, che costituisce la base per l'emissione degli ordini di acquisto.

Indipendentemente da quale sia la FA che individua e propone la necessità di approvvigionamento, è compito del RA rilevare tutte le informazioni necessarie e sufficienti per individuare i dati d’acquisto, per mezzo dei quali vengono stabiliti:

· quantitativi, tipologie e caratteristiche della fornitura;

· eventuale documentazione da richiedere (certificati, schede tecniche, etc.);

· eventuali prove o collaudi particolari cui assoggettare la fornitura.

Gli ordini di acquisto devono essere registrati sul software REM accedendo al menù “Fornitori” sottomenù gestione ordini di acquisto e quindi redatti attraverso la stampa del MOD 7B.02.

Sugli ordini devono essere riportate almeno le seguenti indicazioni:

1. descrizione delle entità ordinate;

2. quantitativi e prezzi;

3. modalità di consegna (quando necessario).

Sempre sull’ordine di acquisto, secondo le necessità, potranno essere indicate:

· eventuali forme di garanzia pattuite (es. reso non conforme);

· eventuali certificazioni o documentazione da richiedere;

· eventuali prove, controlli o collaudi a cui assoggettare la fornitura;

· eventuali indicazioni per l’esecuzione di verifiche ispettive presso il fornitore;

· specifici requisiti tecnici;

· caratteristiche dimensionali;

· possibili riferimenti al catalogo/preventivo del Fornitore;

· corrispondenza a Normative Ufficiali.

Per quanto riguarda gli «ordini» a fornitori di servizi RA può procedere, in virtù della complessità della fornitura, alla redazione di opportuna lettera di incarico (contratto) specificando:

1. Tipologia del servizio;

2. Data di inizio e data di fine dei lavori

3. Indicazioni particolari per modalità operative

In ogni circostanza, e comunque in qualsiasi occasione, ai fini della corretta applicazione della presente procedura ogni funzione aziendale che abbia la necessità di approvvigionare servizi, materiali, prodotti e componenti, di qualsiasi natura e per qualsiasi quantità, deve formulare la sua richiesta alla funzione Acquisti, che è l'unico ente autorizzato a trattare gli acquisti in nome e per conto della società.

RA trasmette quindi l'ordine approvato e firmato al fornitore. 

Al ricevimento della fattura del fornitore, questo ordine, unitamente alla bolla di consegna che riporta il benestare al controllo di accettazione consentirà il controllo della fattura stessa e con questa verrà archiviato.

Oltre agli acquisti effettuati tramite fax e quindi con comunicazione scritta, presso la nostra azienda, nei casi di urgenza, si può procedere ad acquisti direttamente presso il fornitore.

Per urgenza si intende il caso in cui sia necessario un approvvigionamento di materiale o di servizi al fine di non compromettere il corretto progredire dei lavori o evitare accavallamenti tra diverse tipologie di lavorazioni; in questi casi sarà il RP e/o il Resp. Officina ad assumersi la responsabilità di verificare la conformità di quanto acquistato e quindi riferire gli esiti della fornitura al RA. 

Anche nei casi degli acquisti effettuati direttamente presso il fornitore sarà responsabilità di RP e/o Resp. Officina verificare la conformità di quanto acquistato rispetto a quanto necessario.

Negli acquisti effettuati direttamente presso il fornitore rientrano anche tutti gli acquisti di minuteria e materiali ausiliari fatti al banco, tali acquisti eseguiti in base alle esigenze quotidiane di ogni addetto non sono soggetti a controlli particolari facendo comunque riferimento a forniture che non hanno alcuna influenza sulla qualità delle lavorazioni eseguite dalla nostra azienda; in questi casi è responsabilità di chi effettua l'acquisto darne comunicazione al RA.

Tutti i documenti di acquisto e di monitoraggio dei fornitori sono conservati dal RA, a seguito della loro stampa, in specifici raccoglitori.
Al momento dell’arrivo dei materiali presso la nostra sede il Resp. Officina provvede al controllo di conformità della merce rispetto all’ordine di acquisto.
A seguito del positivo esito dei controlli in accettazione lo stesso Resp. Officina procede a registrare l’evasione dell’ordine sul software REM indicando per ogni singola voce la data di evasione/arrivo merce e la relativa quantità.

A fronte di qualsiasi difformità dall’ordine, è responsabilità del Resp. Officina aprire un rapporto di non conformità MOD 8B.01 che sarà sottoposto al RA e al RQ ai fini del suo trattamento.

Le non conformità rilevate sulle forniture sono inoltre registrate sul software REM al menù fornitori sottomenù non conformità fornitori ai fini del loro trattamento.
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