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PROCEDURA OPERATIVA 
LAVORAZIONI MECCANICHE ESTERNE 

 
 

1. In fase di smontaggio del motore, l’operatore valuta la necessità di lavorazioni meccaniche e compila 
il modulo (“Modulo lavorazioni meccaniche esterne” nel caso di interventi su calotta e/o indotto - 
Modulo lavorazioni meccaniche esterne / Riparazioni e Costruzioni Extra Calotta/Indotto per ogni 
altra necessaria riparazione), debitamente compilati nei seguenti campi: 

 
- Commessa (numero commessa); 
- Num. Rem (Id motore); 
- Cuscinetti impiegati sul motore; 
- Tipo lavorazione; 
- Misure richieste, dettagliando: 

a) Se lavorazione calotta, indicare misura esterno cuscinetto; 
b) Se lavorazione indotto, indicare misura interno cuscinetto; 

- Data compilazione; 
- Firma compilatore (leggibile – nome/cognome); 
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2. Il modulo, insieme al resto della commessa viene portato al Responsabile Officina (Angelo Lisi) 
completo di: 
- Scheda commessa (preventivo) 
- Foglio lavorazioni meccaniche 
- Distinta materiali 
 

3. Il fascicolo viene vistato dal Responsabile Officina (Angelo Lisi), il quale analizza e valuta 
nuovamente con il meccanico (Matteo D’Orazio) la fattibilità di svolgere l’attività internamente. 
Se non fattibile, conferma la necessità di ricorrere all’intervento presso fornitore esterno. 
 
N.B 
Nel caso ci sia necessità di valutazione sul pezzo e/o sull’attività da svolgere, il fornitore esterno 
coinvolto può e deve essere contattato ed eventualmente invitato in azienda esclusivamente dalla 
Direzione Aziendale (Carlo Spaziani), dall’Ufficio Acquisti (Emiliano Di Mario) o  
Ufficio Produzione (Marco Evangelisti). 
 

4. Il fascicolo viene portato fisicamente dal Responsabile Officina (Angelo Lisi) in Ufficio Produzione 
(Marco Evangelisti); 

 
 

5. L’Ufficio Produzione (Marco Evangelisti), dopo aver verificato la conformità e completezza del 
plico di tutti i documenti a corredo richiesti, inserisce le quotazioni commerciali (prezzi) per poi 
consegnare il tutto presso l’Ufficio Commerciale (Carlo Spaziani) per elaborazione e ed invio al 
cliente del preventivo finale; 
 
 

6. In caso di accettazione del preventivo e “dopo” recezione dell’ordine da parte del cliente, l’Ufficio 
Produzione (Marco Evangelisti) invia all’Ufficio Acquisti (Emiliano Di Mario) la distinta materiali 
ed i fogli di lavorazioni meccaniche, specificando per le riparazioni il fornitore da utilizzare: 
 
 

7. L’Ufficio Acquisti (Emiliano Di Mario), ricevuto per conoscenza l’ordine del cliente da parte 
dell’Amministrazione (Antonella Vivoli) o dall’Ufficio Commerciale (Carlo Spaziani), procede ad 
organizzare l’evasione della merce verso il fornitore esterno; 
 
N.B.  
L’invio a fornitore della merce senza preventiva ricezione dell’ordine da parte del cliente, può 
esssere autorizzato esclusivamente via E-Mail dall’Ufficio Produzione (Marco Evangelisti). 
Es. E-Mail 
Si richiede di procedere all’invio al fornitore “xxxx” per lavorazione commessa “yyyy” 
 
DI REGOLA, LE ATTIVITA’ ESTERNE DEVONO ESSERE EFFETTUTE DOPO LA 
RICEZIONE DI ORDINE FORMALE DAL CLIENTE. 
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8. L’Ufficio Acquisti (Emiliano Di Mario), si attiva per: 
- Preparare i pezzi da portare esternamente; 
- Contattare il fornitore nel caso di trasporto a carico terzi; 
- Richiedere offerta al fornitore nel caso di lavorazione extra listino concordato; 
- Emettere DDT di consegna nel quale specificare l’attività da svolgere e la commessa di 

riferimento, allegando allo stesso il “Modulo di lavorazione esterna”; 
- Emettere Oda (ordine di acquisto) da inviare al fornitore nel quale riportare l’attività da svolgere, 

la commessa di riferimento e le tempistiche di riconsegna; 
- Registrare l’evasione di quanto consegnato sul “Registro Excel Lavorazioni Meccaniche Rem” 

nei seguenti campi: 
a)Descrizione Lavorazione 
b)Quantità dei pezzi consegnati 
c)Fornitore; 
d)Data Invio; 
e)Ddt di uscita; 
f)Commessa; 
g)Eventuali Note/Prezzo; 

 

 
 

- Monitorare con il fornitore l’avanzamento delle lavorazioni; 
- Coordinare con il fornitore il ritiro e/o la riconsegna dei pezzi in lavorazione esterna; 
- Riconsegnare in officina i pezzi ritirati e/o riconsegnati e ricongiungere gli stessi con la 

commessa di riferimento e consegnare il DDT all’Ufficio Produzione (Marco Evangelisti) per 
rendicontazione; 

- Chiudere la registrazione di rientro sul “Registro Excel Lavorazioni Meccaniche Rem” 
compilando il campo mancante: 
h)Data Rientro 
e colorare tutta la riga di colore verde; 
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9. L’Ufficio Produzione (Marco Evangelisti), procede alla rendicontazione sul gestionale della bolla di 

accompagnamento all’interno dei costi della commessa ed archivia la copia cartacea nell’apposita cassettina 
dei “ddt fornitore” posta in Ufficio Acquisti; 

 
- Accedi Comm. 

 
 
 

- Gestione Costi Commessa 

 



Automazione Industriale 
Gestione Macchine Elettriche 
Vendita Apparecchiature Elettromeccaniche 

                   

    

 
 
 

    
 R.E.M. S.r.l. Via Ferruccia, 16/a – 03010 Patrica (FR)Tel. 0775 830116  -  Fax 0775 839345  -  SDI-M5UXCR1 

Email PEC: rem-motori@messaggipec.it  -  Email: info@rem-motori.it  -  Sito Internet: www.rem-motori.it  
Cod. Fiscale e P. IVA 02240470605 

 
- Materiali e servizi impiegati 

 
 
 

- Registrazione fase nei seguenti campi: 
a)Data 
b)Cod. Fornitura (codice RETTIFICA) 
c)Descrizione e note  num. Ddt – fornitore – lavorazione effettuata 
d)Quantità 
e)Costo 
 

 
 
 
 

10. L’ufficio Amministrazione (Antonella Vivoli), all’arrivo della fattura di vendita, verifica la corrispondenza tra la 
stessa ed il ddt di accompagnamento.  
Se tutto conforme, spilla insieme i due documenti e consegna il tutto al Finance (Adele Pace) per 
registrazione della fattura e successivo pagamento della stessa. 


