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	Avvertenza: L’Approvazione e la Distribuzione del presente Documento e degli eventuali aggiornamenti sono gestite mediante il Software GASQ disponibile in rete. Pertanto la copia cartacea deve essere accompagnata dalla stampa del relativo Frontespizio in GASQ che ne è parte integrante. E’ responsabilità degli utilizzatori verificare in GASQ che le copie cartacee siano ancora valide ed eliminare i Documenti superati.


AUTONUMLGL 
Scopo

Lo scopo della presente procedura è garantire l'adeguatezza, l'aggiornamento e la disponibilità della documentazione che sostiene e regola il funzionamento del Sistema di Gestione per la Qualità, definendo le attività, le modalità e le responsabilità necessarie per una corretta ed efficiente gestione.

AUTONUMLGL 
Applicabilità

Questa procedura si applica a tutta la Documentazione del Sistema di Gestione per la Qualità definita  nella presente procedura.

Per la Documentazione emessa da enti esterni (Norme o Disegni del Cliente, etc.) si applicano le procedure specifiche.

Le responsabilità relative all'applicazione della presente procedura sono riportate nel seguito della procedura.

AUTONUMLGL 
Riferimenti 

Norma ISO 9001:2000, paragrafi 5.6.6 e 5.6.7

Tutte le procedure del Sistema di Gestione per la Qualità

Per termini e definizioni  specifiche si fa inoltre riferimento al glossario del Manuale della Qualità.

AUTONUMLGL 
Struttura della Documentazione del Sistema Qualità

Il Sistema Qualità dell'Azienda è strutturato nelle seguenti tipologie di documentazione:

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Manuale della Qualità

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Procedure

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Istruzioni Operative

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Documenti di supporto

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Documenti di registrazione

AUTONUMLGL 
Criteri generali per la gestione della Documentazione

La gestione della documentazione si articola nelle seguenti attività:

AUTONUMLGL 
 Elaborazione

Tale attività consiste nell'individuare, elaborare, formalizzare i concetti, le attività, le responsabilità, ecc., in documenti standardizzati e controllati del Sistema Qualità. Durante questa fase l'Ente responsabile dell'Elaborazione ha cura di consultare tutti gli Enti interessati al futuro utilizzo del Documento al fine ottimizzarne l'effettivo inserimento in Azienda. 

Ogni documento deve soddisfare ad alcune caratteristiche essenziali ed in particolare essere:

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
necessario,

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
applicabile e comprensibile,

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
completo ed autosufficiente,

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
rintracciabile,

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
aggiornato e di facile manutenzione.

AUTONUMLGL 
Identificazione

Tutti i documenti del Sistema Qualità sono identificati mediante il “Frontespizio” generato utilizzando il software GASQ:

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
codice numerico o alfanumerico

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
titolo del documento

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
indice di revisione e relativa data

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
enti responsabili di Elaborazione, Verifica ed Approvazione

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
nome del file (se realizzato su sistema informatico).

AUTONUMLGL 
Verifica ed Approvazione

La Verifica consiste nell'analisi dei contenuti del documento per accertarne l'adeguatezza, la correttezza e la congruenza con i requisiti di base del Sistema Qualità e con le finalità del documento stesso. Generalmente la Verifica viene effettuata dallo stesso Ente che ha elaborato il documento e/o da altri Enti interessati.

L'Approvazione rappresenta il riscontro formale che attesta la validità del documento per la specifica utilizzazione in Azienda. Generalmente l'Approvazione viene effettuata da un Ente diverso da quello che ha fatto la Verifica oppure dal suo diretto superiore. 

In ogni caso tutti i documenti fondamentali vengono verificati ed approvati formalmente dai Responsabili delle aree direttamente interessate prima della loro Emissione.

AUTONUMLGL 
Emissione

Dopo che tutti i Responsabili, per le aree di rispettivo interesse, hanno espresso la loro approvazione formale, l'Ente emittente procede all'emissione ufficiale del documento stesso, che diventa effettivamente operativo come parte integrante del Sistema Qualità. 

L’emissione viene attuata tramite il software GASQ: pubblicazione del Frontespizio e del “file” relativo all’ultima edizione / revisione approvata.

AUTONUMLGL 
Distribuzione

La Distribuzione avviene in modo tale da garantire che le edizioni appropriate dei documenti siano disponibili ed operative dove si svolgono le attività o i servizi ad esse pertinenti (Distribuzione controllata). L'Ente emittente provvede alla comunicazione tramite GASQ dell'avvenuta distribuzione del documento mediante la Lista di Distribuzione i9ndicata nel Frontespizio, nella quale sono elencati tutti i destinatari.

AUTONUMLGL 
Consulenza

L'Ente emittente fornisce l'adeguato supporto per la corretta interpretazione ed applicazione dei contenuti dei documenti emessi.

AUTONUMLGL 
Interpretazione ed Applicazione

La conoscenza dei Documenti ricevuti e la loro corretta Interpretazione ed Applicazione secondo i criteri e le modalità operative in questi definiti sono diretta responsabilità di ogni Ente aziendale, in relazione alle aree di propria competenza. 

Eventuali commenti o segnalazione possono essere notificati ai responsabili di Elaborazione ed Approvazione mediante le “Note” previste in GASQ.

Non sono ammesse deroghe o variazioni se non dopo l'applicazione del sistema di Modifica.

AUTONUMLGL 
Archivio

Tutti i file relativi ai documenti approvati sono inseriti in GASQ (con tutte le revisioni), catalogati in appositi elenchi e corredati delle Liste di Distribuzione per consentirne la rintracciabilità.

AUTONUMLGL 
Rintracciabilità

Ogni documento inserito in GASQ è corredato, mediante il Frontespizio,  delle indicazioni necessarie per individuare la sua area di appartenenza e/o il riferimento ad altri documenti e seguirne la sua evoluzione nel tempo.

AUTONUMLGL 
Validità

Per i documenti di particolare importanza si prevede una revisione programmata anche se non sono intervenuti particolari mutamenti (data fissa di scadenza oppure periodo di validità dopo l’approvazione).

AUTONUMLGL 
 Modifica

Quando si renda necessaria la Modifica di un documento per manifesta inadeguatezza alle Norme UNI EN ISO 9000 od ai requisiti del Sistema Qualità, questa viene decisa dai responsabili di tutti gli Enti coinvolti nelle edizioni precedenti.

La revisione viene gestita mediante il software GASQ in modo analogo alla prima emissione:

· Lettura note e commenti da parte dei Lettori e dei Verificatori

· Inserimento nuovo “file” (una o più revisioni)

· Approvazione del file

AUTONUMLGL 
 Eliminazione

Quando si renda necessaria l'eliminazione di un documento per manifesta inadeguatezza alle Norme UNI EN famiglia ISO 9000 od ai requisiti del Sistema Qualità, questa viene decisa dai responsabili di tutti gli enti coinvolti nelle edizioni precedenti.

E' responsabilità dell'Ente che originariamente ha emesso il documento non più valido definire tutte le attività affinché siano fornite tutte le necessarie informazioni. 

Quando necessario, la copia originale dei “file” viene mantenuto in GASQ.

AUTONUMLGL 
Prescrizioni per le diverse tipologie di documenti

L'applicazione dei criteri generali descritti viene completata ed adeguata alle varie tipologie di documenti del Sistema Qualità.

AUTONUMLGL 
Manuale della Qualità

E' il documento fondamentale usato dall'Azienda per descrivere, documentare, coordinare ed integrare la struttura organizzativa, le responsabilità e tutte le attività che regolano l'istituzione, il funzionamento e la gestione del Sistema Qualità secondo le Politiche della Qualità e la Norma della famiglia ISO 9000 di riferimento. E' il risultato di un lavoro svolto da tutte le Funzioni dell’Azienda , e ne rispecchia la realtà.

A complemento delle attività descritte in precedenza, le attività specifiche per il Manuale della Qualità sono le seguenti:

AUTONUMLGL 
Elaborazione 

Il Manuale è suddiviso in sezioni che rappresentano la risposta dell'Azienda alla Norma UNI EN ISO 9000, fornisce un'immagine completa ma sintetica del Sistema Qualità e va integrato con le procedure specifiche richiamate in ogni sezione. 

AUTONUMLGL 
Identificazione 

Il Manuale è riconoscibile nella sua completezza dal n° di edizione e dalla relativa data apposta sulla prima pagina.

Ogni sezione è identificata da un numero correlabile al corrispondente punto della Norma; si riporta inoltre il numero dell'ultima revisione, la relativa data, il numero di pagina ed il numero totale delle pagine della sezione.

AUTONUMLGL 
Verifica ed Approvazione 

Il Manuale viene preparato e verificato dal Resp. Qualità ed è approvato dalla Direzione. La prima pagina di ogni sezione è firmata dalla Direzione e dal Resp. Qualità e datata.

AUTONUMLGL 
Distribuzione

Ad emissione avvenuta il Resp. Qualità provvede alla distribuzione ufficiale del Manuale della Qualità stesso.

Si distingue tra "Copie in Distribuzione Controllata" e "Copie in Distribuzione Non Controllata":

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Copie  in Distribuzione Controllata 

Tale attività è gestita e formalizzata mediante l'apposita "Lista di Distribuzione" del GASQ.

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Copie  in Distribuzione Non Controllata

Le copie  in Distribuzione Non Controllata sono distribuite a carattere puramente informativo e non sono soggette a registrazione ed aggiornamento. 

AUTONUMLGL 
Validità

Il Manuale ha validità pari a 3 anni dalla data di emissione di ogni edizione. Al termine di tale periodo viene emessa una nuova edizione anche se non sono avvenuti sostanziali mutamenti alle varie sezioni durante il periodo di validità. Viene emessa una nuova edizione anche nel caso che siano state effettuate 10 revisioni di sezioni del Manuale.

AUTONUMLGL 
Procedure

Le Procedure sono documenti primari, anche di carattere interfunzionale, che disciplinano e coordinano le attività, definiscono modalità operative, risorse, responsabilità al fine di garantire la Qualità dei prodotti e dei processi. Costituiscono l'ossatura del Sistema Qualità e sono il completamento naturale del Manuale della Qualità nel quale vengono richiamate tutte le volte che si rende necessario esplorare il Sistema nei dettagli.

A complemento delle attività descritte in precedenza, quelle specifiche per le procedure sono le seguenti:

AUTONUMLGL 
Elaborazione

Nell'Elaborazione delle Procedure si utilizza il "Modello di Procedura" Mod. 01/P03 inserito nel GASQ (Moduli). In tale modello di Procedura sono riportati anche i criteri generali per l'assegnazione dei titoli all'interno della Procedura

AUTONUMLGL 
Identificazione

Le Procedure sono identificate da una codifica alfanumerica così strutturata:

P 00 

dove:

P = Procedura di Assicurazione Qualità

00 = Numero progressivo relativo alla procedura

Inoltre si riportano su ogni pagina il titolo, il numero di revisione e la relativa data, il numero di pagina e il numero totale delle pagine.

AUTONUMLGL 
Verifica, Approvazione ed Emissione

Il Frontespizio del GASQ riporta indicati:

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
creazione / elaborazione a cura del Responsabile dell'Ente cui compete più direttamente l'applicazione;

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
per l'approvazione, della Direzione;

AUTONUMLGL 
Validità

Tutte le procedure hanno validità massima pari a 3 anni dalla data di emissione.

Al termine di tale periodo viene emessa una nuova edizione anche se non sono avvenuti  mutamenti durante il periodo di validità.

AUTONUMLGL 
Moduli Allegati

Le Procedure generalmente comprendono alcuni moduli allegati, il cui utilizzo ne rappresenta l'effettiva applicazione. Tali moduli sono Documenti di Supporto o Documenti di Registrazione e vengono gestiti in GASQ con appositi Elenchi (vedere punti relativi). 

In  ogni Procedura, i moduli allegati sono elencati nel paragrafo "Riferimenti".

Nel caso in cui un modulo venga modificato fortemente nei contenuti, ne venga introdotto uno nuovo o soppresso uno esistente, la procedura relativa deve essere modificata e la nuova revisione distribuita. Se invece la modifica al modulo non rende necessaria la modifica del testo della Procedura, evidentemente questa non viene revisionata.

AUTONUMLGL 
Istruzioni operative

Le Istruzioni operative, similmente alle norme interne, sono disposizioni scritte che specificano o descrivono le modalità esecutive ed i riferimenti per svolgere una definita attività, al fine di standardizzare alcune metodologie usate all'interno dell'Azienda. 

Le Istruzioni operative possono essere elaborate, verificate ed approvate all’interno di ogni singolo Ente aziendale e possono essere richiamate all’interno delle Procedure.

AUTONUMLGL 
Elaborazione

Nell'Elaborazione delle Istruzioni operative si utilizza generalmente il "Modello di Istruzione operativa " Mod. 02/P03 inserito nel GASQ (Moduli). 

Nel caso che per particolari esigenze di una Procedura, sia necessario richiamare in essa ed utilizzare un altro modello di Istruzione operative, questo deve essere standardizzato come Modulo allegato alla Procedura stessa. 

In tal caso ogni Istruzione di lavoro deve possedere sempre i seguenti requisiti, riportati in GASQ nel Frontespizio:

· IO  00 = n° di identificazione dove :

IO = Istruzione operativa


00 = Numero progressivo

· titolo 

· riferimenti a documenti di livello superiori (la Procedura in cui è richiamata)

· scopo e campo di applicazione

· responsabilità di elaborazione, verifica, approvazione.

AUTONUMLGL 
Documenti di Supporto

Sono i documenti necessari per eseguire in modo corretto ed oggettivo definite attività regolamentate da Procedure. Ogni Documento di Supporto è necessariamente un modulo allegato ad una Procedura.

A complemento delle attività descritte in precedenza, quelle specifiche per i Documenti di Supporto sono le seguenti:

AUTONUMLGL 
Identificazione

Tutti i Documenti di Supporto sono identificati nel Frontespizio in GASQ con codice alfanumerico costituito da:

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Mod. 
= Modulo 

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
00 
= N° progressivo rispetto alla procedura di riferimento

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
/P00 
= N° di procedura di riferimento

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
-00 
= eventuale n° di revisione

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Se necessario: Pagina _ di _, oppure (Fronte) o (Retro)

AUTONUMLGL 
Documenti di Registrazione

Sono documenti utilizzati per la registrazione di precise attività di controllo e verifica regolamentate da Procedure e rappresentano la dimostrazione oggettiva e documentata della loro applicazione. Ogni Documento di Registrazione è necessariamente un modulo allegato ad una Procedura.

Valgono le prescrizioni dei Documenti di Supporto più le seguenti:

AUTONUMLGL 
Interpretazione ed Applicazione

E' importante che ogni documento sia compilato in modo completo e chiaro, sia per quanto riguarda i risultati dei controlli/verifiche eseguiti, sia per ciò che concerne la correlazione ai documenti cui sono riferiti. Devono essere, inoltre, chiaramente identificabili i responsabili dell'esecuzione dei controlli/verifiche, le date, i prodotti/-processi controllati/verificati.

AUTONUMLGL 
Conservazione ed Archivio Documenti cartacei

Nel Frontespizio del GASQ devono essere indicati modalità, durata e responsabilità di archiviazione del modulo compilato cartaceo (se previsto). E' il caso questo dei Moduli allegati alla Procedura "in bianco" (originale) e poi utilizzati, compilati, firmati, archiviati, etc. in Azienda. Se necessario, viene previsto l’inserimento in GASQ dei Moduli compilati (ad esempio  per i "Mansionari Aziendali") in modo del tutto analogo alle Procedure.

AUTONUMLGL    Utilizzo di GASQ ai fini della presente procedura

E’ cura dell’Amministratore del GASQ mantenere aggiornate ai fini della presente procedura le varie opzioni accessibili nell’Area ADMIN:

· Utenti e Gruppi di utenti (in particolare i diritti),

· Tipologie e Processi,

· Modelli di Work-Flow,

· Famiglie e Tipi di Documenti aziendali

· Quanto altro necessario.

Mod 01/P03
P03 Documentazione del Sistema Qualità.doc

