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0. 
MATRICE DELLE REVISIONI E LISTA DI DISTRIBUZIONE

	matrice  delle  revisioni

	REVISIONE
	DATA
	DESCRIZIONE / SEGNALAZIONE 

TIPO MODIFICA
	EMISSIONE
	VERIFICA
	APPROVAZIONE

	
	
	
	AQ
	AQ
	DIR

	00
	
	Prima emissione
	
	
	

	01
	
	
	
	
	

	02
	
	
	
	
	

	03
	
	
	
	
	

	04
	
	
	
	
	

	05
	
	
	
	
	

	LISTA DI DISTRIBUZIONE

	FUNZIONE
	DATA CONSEGNA
	COPIA CONTROLLATA N. 
	FIRMA RICEVENTE

	AQ/DIR/COM/ACQ
	
	1
	

	PRO/CQ
	
	2
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


1.
DOCUMENTI DI RIFERIMENTO, ACRONIMI E DEFINIZIONI

I documenti di riferimento sono:

· Manuale Sistema Qualità (MQ) – Sezione 4.0 “Sistema di Gestione per la Qualità” paragrafi 4.1 e 4.3

· UNI EN ISO 14001 paragrafi 4.4.5

Per gli acronimi si fa riferimento a quelli indicati nel Manuale Sistema Qualità Sezione 2.0.

Oltre a quelle contenute nelle norme UNI EN ISO 9000:2000, UNI EN ISO 9001:2000 e UNI EN ISO 14001:1996 si fa riferimento alle seguenti definizioni:

Manuale (MA) 
E’ il documento che contiene la descrizione del SGA, la dichiarazione documentata di Politica Aziendale per la Qualità e l’Ambiente e gli obiettivi definiti dalla DITTA.

Procedura (PGQ, PGA, PGQA)
Documento che definisce la sequenza e l’interazione dei processi inerenti ad attività specifiche; definisce condizioni e modalità per l’esecuzione di tali attività, autorità e responsabilità delle funzioni coinvolte.



Possono essere relative alla  Qualità (PGQ), all’Ambiente (PGA) o integrate Qualità e Ambiente (PGQA).
Documento Operativo (DQ, DA, DQA)
Documento che definisce in modo dettagliato le fasi di sviluppo di specifiche attività. Può essere elaborato in forma classica come una procedura, o mediante un diagramma di flusso su cui sono riportate in modo chiaro tutte le indicazioni e/o informazioni necessarie a garantire una corretta gestione e controllo dei processi.

Istruzione Operativa (ITQ, ITA, ITQA)
Documento tecnico che definisce in modo dettagliato le fasi di sviluppo dei processi considerati in specifici Documenti Operativi.



Può essere relativo alla  Qualità (ITQ), all’Ambiente (ITA) o integrato Qualità e Ambiente (ITQA).
Modulo Standard (MGQ, MGA, MGQA )
Fogli di raccolta dati, sia di input che di output, generalmente in formato standard aventi la funzione, una volta compilati, secondo le prescrizioni dei documenti sopra citati, di fornire evidenza della conformità ai requisiti e dell’efficace funzionamento del SGA. A differenza della documentazione sopra citata, che ha funzione prescrittiva, i Moduli hanno una funzione consuntiva, assieme a tutti gli altri tipi di registrazione non standard.

Altri documenti
Correlati direttamente al Sistema di Gestione Aziendale, ai processi aziendali, alla qualità del prodotto/servizio fornito al Cliente, alla gestione ambientale. Sono inclusi documenti di origine esterna a cui il SGQ è riferito, e che sono distribuiti in forma controllata all'interno dell'azienda.

2.
DEFINIZIONE DI PROCESSO

2.1. 
Definizione

Il processo descritto nella presente procedura è relativo alla gestione della documentazione del Sistema di Gestione Aziendale e delle prescrizioni di origine esterna che consiste in:

· Redazione/Modifica;

· Emissione;

· Approvazione;

· Distribuzione;

· Ritiro/Distruzione;

· Conservazione/Archiviazione.

2.2.
Input

Gli input sono costituiti da:

· Acquisizioni da Enti esterni, di nuove prescrizioni o di prescrizioni aggiornate;

· Acquisizione da Enti esterni, di documenti con funzione consuntiva (registrazioni);

· Necessità di adeguamento o di dare evidenza della conformità a requisiti e dell’efficace funzionamento del SGA, evidenziate dalla direzione dell’organizzazione nei Riesami periodici del SGA, in seguito a richieste contrattuali o prescrizioni cogenti.

2.3.
Output

Gli output sono costituiti da:

· Emissione di documenti prescrittivi o di registrazione approvati;

· Ritiro di documenti superati dai luoghi dove sono utilizzati e loro distruzione;

· Distribuzione in forma controllata e non controllata dei documenti emessi e messa a disposizione presso i Settori/Enti interessati;

· Registrazioni del SGA;

· Determinazione della funzione responsabile della gestione dei documenti nell’area di competenza (prescrizioni esterne/interne approvate e registrazioni).

3.
INTERAZIONE TRA PROCESSI

3.1.
Interazioni

Le attività di gestione della documentazione del Sistema di Gestione Aziendale interagiscono con tutti gli altri processi sviluppati nell’organizzazione.

In particolare, interagiscono con la definizione di obiettivi per la qualità e l’ambiente da parte di DIR e il monitoraggio e la misurazione di processi, per accertare la capacità dei processi stessi di ottenere i risultati pianificati e la piena soddisfazione del Cliente.

3.2.
Sequenza

La sequenza delle fasi del processo di gestione della documentazione del Sistema di Gestione Aziendale è la seguente:

· AQ, RSGA e/o DIR valutano l’esigenza di redazione di nuovi documenti di prescrizione o di registrazione della DITTA, o di loro revisioni, per individuare e definire ogni possibile attività di miglioramento documentale del SGA, in maniera sistematica e continua. Tale esigenza può derivare anche da richieste e/o suggerimenti da parte dei vari responsabili di funzione o in seguito a Verifiche Ispettive.

· I Responsabili di competenza, redigono, revisionano o aggiornano i documenti in oggetto;

· AQ e RSGA verificano l’adeguatezza e la conformità dei documenti elaborati, alla norma UNI EN ISO 9001 e UNI EN ISO 14001, rispettivamente, ed a tutte le norme e regole tecniche applicabili ai processi sviluppati dall’azienda. AQ e RSGA si avvalgono, ove necessario, della collaborazione delle funzioni emittenti. Nel caso individuino discordanze, trasmettono al responsabile incaricato della redazione, il documento per le correzioni necessarie; I documenti integrati sono responsabilità di AQ;

· Il documento verificato è sottoposto a DIR per l’approvazione. In caso di mancata approvazione AQ o RSGA modificano il documento con le correzioni richieste;

· AQ aggiorna il modulo ”Elenco Generale dei Documenti del Sistema di Gestione Aziendale” inserendo il nuovo documento approvato, con il relativo indice di revisione e data di emissione.

· La distribuzione interna è in forma controllata. La distribuzione del documento avviene su supporto informatico: è predisposta a cura di AQ e RSGA un cartella in sola lettura sul server, l’emissione e la revisione dei documenti sono annunciate tramite e-mail alle funzioni che hanno il documento in distribuzione.

· AQ mantiene archiviata la copia cartacea originale con le firme di emissione ed approvazione.

· La distribuzione esterna può avvenire sia in forma controllata, sia in forma non controllata, previa autorizzazione di DIR. AQ, utilizzando apposita lettera di accompagnamento, invia la documentazione richiesta. Il ricevente stesso è tenuto a distruggere l’eventuale copia superata.

Le forme controllate dei documenti sono quelle soggette ad aggiornamento, le forme non controllate sono di tipo informativo e non soggette ad aggiornamento.

In tutti i documenti (PGQ/A/QA, DQ, ITQ/A/QA), è inserita la “Lista di distribuzione” in cui è riportato l’elenco delle Funzioni a cui è consegnato il documento e la forma di distribuzione (controllata o no). La modifica apportata al documento comporta la variazione del relativo indice di revisione a cura di AQ. Il tipo di modifica è indicato direttamente sul documento (ad eccezione della modulistica) nella Matrice delle revisioni riportata nel documento stesso ed, eventualmente, evidenziando la parte modificata.

Dopo cinque modifiche successive al lancio del documento, è redatto ed emesso un nuovo documento con indice di revisione 00.

Lo stato di revisione dei Moduli è dato dall’indicazione del numero di revisione e della data di emissione.

La seconda pagina dei documenti (PGQ-DQ-ITQ) contiene, in definitiva, le seguenti griglie di raccolta dati:

	MATRICE DELLE REVISIONI

	REVISIONE
	DATA
	DESCRIZIONE / SEGNALAZIONE 

TIPO MODIFICA
	EMISSIONE
	VERIFICA
	APPROVAZIONE

	
	
	
	
	AQ
	DIR

	00
	00.00.00
	Prima emissione
	
	
	

	01
	
	
	
	
	

	02
	
	
	
	
	

	03
	
	
	
	
	

	04
	
	
	
	
	

	05
	
	
	
	
	

	LISTA DI DISTRIBUZIONE

	FUNZIONE
	DATA CONSEGNA
	COPIA CONTROLLATA N. 
	FIRMA RICEVENTE

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Lo stato di aggiornamento del Manuale del Sistema di Gestione Aziendale è individuato dall’indice di Edizione, mentre lo stato di aggiornamento delle singole Sezioni è individuato nella matrice di revisione inserita all’inizio di ogni Sezione. 

Nel MGA è riportata una tabella riassuntiva delle Sezioni vigenti del Manuale stesso:

	INDICE SEZIONE
	§ ISO 9001:2000
	§ ISO 14001:1996
	Ed.           del

	
	
	
	REVISIONI

	
	
	
	00
	01
	02
	03
	04
	05

	00
	--
	
	
	
	
	
	
	

	01
	4.0
	4.0 

4.1- 4.4.4-4.4.5-4.5.3
	
	
	
	
	
	

	02
	5.0
	4.4.1-4.2-4.3.1-4.3.2-4.3-4.3.3-4.3.4-4.1-4.4.3-4.6
	
	
	
	
	
	

	03
	6.0
	4.4.1-4.4.2-
	
	
	
	
	
	

	04
	7.0
	4.4-4.4.6-4.3.1-4.3.2-4.4.6-4.4.3-4.5.1
	
	
	
	
	
	

	05
	8.0
	4.5-4.5.1-4.5.4-4.5.2-4.4.7-4.3.4
	
	
	
	
	
	


Quando una Sezione subisce una modifica, è emessa una nuova revisione della Sezione stessa, viene aggiornata la matrice di revisione della Sezione e contestualmente la tabella riassuntiva.

Dopo cinque revisioni, successive alla prima emissione di una Sezione, è aggiornata l’Edizione dell’intero Manuale e le revisioni delle Sezioni sono nuovamente azzerate. 

AQ mantiene una copia in archivio delle revisioni superate, opportunamente identificate, di tutti i documenti di Sistema e distrugge le copie eccedenti.

La documentazione di origine esterna è identificata o dallo stato di edizione/revisione e data dell’emittente o, in assenza di tali indicazioni, dalla data di ricevimento o da un numero progressivo apposto da AQ o RSGA, per competenza, sul documento stesso.

I documenti di origine esterna sono mantenuti da AQ e RSGA, che provvedeno a registrarli sul Modulo “Registro delle Norme” e a richiederne periodicamente gli aggiornamenti all’emittente (in assenza di notizie dello stesso) per ciò che concerne:

· Norme UNI EN ISO applicabili;

· Prescrizioni tecniche;

· Normativa cogente.

Le eventuali Specifiche/Prescrizioni Tecniche inviate dal Cliente sono identificate dallo stato di edizione/revisione e data dell’emittente o, in assenza di tali indicazioni, dalla data di ricevimento apposta da AQ sul documento stesso.

4.
RESPONSABILITA’ ED AUTORITA’

La responsabilità necessaria per ottenere un corretto e controllato sviluppo del processo di gestione della documentazione del Sistema di Gestione Aziendale, è stata attribuita da DIR a AQ e RSGA.

La responsabilità e l’autorità necessarie per un corretto e controllato uso di norme è attribuita, a tutti i responsabili in AZIENDA per quanto di loro competenza.

La responsabilità e l’autorità necessarie per un corretto e controllato utilizzo dei documenti di prescrizione del Cliente, è stata attribuita da DIR a tutti i responsabili della DITTA per quanto di loro competenza.

La responsabilità e l’autorità necessarie per un corretto e controllato uso dei documenti di prescrizione aziendali, dell’attuazione e dell’efficacia dei processi in essi descritti e dello stato di aggiornamento degli stessi, fa capo a DIR. 

5.
REGISTRAZIONI

Il Sistema stesso e la sua applicazione nell’ambito di tutta la DITTA, si concretizza nella individuazione e redazione del Manuale, Procedure, Documenti Operativi e Istruzioni Tecniche necessarie.

Rappresentando i documenti del SGA parte degli output di questo processo, gli stessi devono essere conformi ai requisiti dettati nella presente procedura.

5.1.
Manuale del Sistema di Gestione Aziendale

Il Manuale del Sistema di Gestione Aziendale è identificato dal prefisso MGA senza ulteriori indicazioni e in esso ogni pagina è sempre identificata da una intestazione che riporta:

· Logo aziendale, tipo di documento e norme di riferimento;

· Titolo della Sezione;

· Numero progressivo della pagina e il numero totale di pagine che compongono la Sezione;

· Indice di edizione, di revisione e la data.

	LOGO
	MANUALE DEL SISTEMA DI GESTIONE AZIENDALE
	MGA

	
	Norme di riferimento UNI EN ISO 9001:2000 e UNI EN ISO 14001:1996
	

	Ed. 00 Rev.00

del 00/00/0000
	TITOLO SEZIONE
	Pagina x di y


Il contenuto del MGA è suddiviso in Sezioni aventi descrizione dei contenuti e modalità di aggiornamento conformi alle indicazioni descritte nella presente procedura.

Per facilitare la consultazione del MGA della DITTA è stata emessa una matrice di rispondenza tra Sezioni, Paragrafi UNI EN ISO 9001:2000 e UNI EN ISO 14001:1996 applicabili e PGQ/A/QA della DITTA, contenuta nello stesso indice del Manuale e di cui si riporta un esempio:

	N. E TITOLO SEZIONE
	N. pag.
	§ ISO 9001:2000
	§ ISO 14001:1996
	PGQ

	Indice
	
	--
	
	

	00
	
	--
	
	

	01
	
	4.0
	4.0 

4.1- 4.4.4-4.4.5-4.5.3
	

	02
	
	5.0
	4.4.1-4.2-4.3.1-4.3.2-4.3-4.3.3-4.3.4-4.1-4.4.3-4.6
	

	03
	
	6.0
	4.4.1-4.4.2-
	

	04
	
	7.0
	4.4-4.4.6-4.3.1-4.3.2-4.4.6-4.4.3-4.5.1
	

	05
	
	8.0
	4.5-4.5.1-4.5.4-4.5.2-4.4.7-4.3.4
	


5.2.
Procedure, Documenti Operativi, Istruzioni Operative, Modulistica Standard.

La Procedura Gestione (PGQ/A/QA) è identificata da un codice alfanumerico formato da due campi:

Esempio: 
PGQA-0420



PGA 431

Primo campo:

PGQ = acronimo della Procedura Gestione Qualità;

PGQA = acronimo della Procedura Gestione integrata Qualità e Ambiente; 

PGA = acronimo della Procedura Gestione Ambientale.

Secondo campo:

1- per le PGQ e le PGQA, 0420 = la numerazione delle procedure segue la numerazione dei paragrafi corrispondenti della  norma UNI EN ISO 9001:2000

2- per le PGA, 431 = la numerazione delle procedure segue la numerazione dei paragrafi corrispondenti della  norma UNI EN ISO 14001:1996

Ogni pagina delle PGQ/A/QA del SGA della DITTA è sempre identificata da una intestazione di pagina che riporta:

	LOGO
	FASCICOLO DOCUMENTI AZIENDALI

	Tipo documento:

PROCEDURA GESTIONE QUALITA’ /AMBIENTE
	Codice identificazione

PGQA420

	Titolo documento:
GESTIONE DELLA DOCUMENTAZIONE DEL SISTEMA DI GESTIONE AZIENDALE
	Data:

00.00.00
	Pagina x di y


· Nome e logo dell’Azienda, tipo e titolo del documento;

· Codice alfanumerico relativo di identificazione del file;

· Data di emissione della PGQ/A/QA;

· Numero progressivo della pagina e il numero totale di pagine che la compongono.

Il Documento Operativo (DQ/A/QA) è identificato con un codice alfanumerico formato da due campi:

Esempio 
DQ-821



DA-4311

Primo campo:

DQ = acronimo di Documento Operativo relativo alla Qualità

DA = acronimo di Documento Operativo relativo all’Ambiente

Secondo campo:

82 = riferimento al paragrafo 8.2 della norma UNI ENI ISO 9001:2000;

431 = riferimento al paragrafo 4.3.1 della norma UNI ENI ISO 14001:1996;

1 = numero progressivo del Documento Operativo nell’ambito della procedura

Ogni pagina delle DQ del SGQ della DITTA è sempre identificata da una intestazione di pagina che riporta:

	LOGO
	FASCICOLO DOCUMENTI AZIENDALI

	Tipo documento:

DOCUMENTO OPERATIVO
	Codice identificazione

DQ-821

	Titolo documento:

	Data:

00.00.00
	Pagina x di y


· Nome e logo dell’Azienda, tipo e titolo del documento;

· Codice alfanumerico relativo di identificazione del file;

· Data di emissione della DQ;

· Numero progressivo della pagina e il numero totale di pagine che lo compongono.

L’Istruzione Tecnica (ITQ) è identificata da un codice alfanumerico formato da due campi:

Esempio 
ITQ-751



ITA-4611

Primo campo:

ITQ = acronimo di istruzione tecnica per la qualità 

ITA = acronimo di istruzione tecnica per l’ambiente

Secondo campo:

751 = numerazione della procedura relativa al corrispondente paragrafo della norma UNI EN ISO 9001:2000

4611 = numerazione della procedura relativa al corrispondente paragrafo della norma UNI EN ISO 9001:14001

Ogni pagina delle ITQ/A/QA del SGQA della DITTA è sempre identificata da una intestazione di pagina che riporta:

	LOGO
	FASCICOLO DOCUMENTI AZIENDALI

	Tipo documento:

ISTRUZIONE TECNICA
	Codice identificazione

ITQ-751

	Titolo documento:

	Data:

00.00.00
	Pagina x di y


· Nome e logo dell’Azienda, tipo e titolo del documento;

· Codice alfanumerico relativo di identificazione del file;

· Data di emissione della ITQ/A/QA;

· Numero progressivo della pagina e il numero totale di pagine che lo compongono.

La Modulistica Standard (MDQ/A/QA) richiamata nelle Procedure, Documenti e/o Istruzioni è identificata in modo dipendente dal documento a cui risulta allegata, con un codice alfanumerico formato da tre campi:

Esempio: MDQ-42.1 1

Primo campo:

MDQ = acronimo di Modulo della qualità

Secondo campo:

42.1 1 = numerazione del modulo derivante dal Sistema di Qualità certificato secondo la norma UNI EN ISO 9001:2000

In tal caso i Moduli sono conformati su documenti identificati da una intestazione di pagina che riporta:

	LOGO
	TITOLO
	Codice Identificazione file:

MDQ-42.1 1

	
	
	Rev.00 del 00.00.00

	
	
	Pagina x           Segue pagina y


· Nome e Logo dell’Azienda;

· Titolo del documento;

· Codice identificazione file;

· Revisione e data revisione;

· Numero progressivo della pagina e il numero totale di pagine che lo compongono.

5.3. CONTENUTI

Manuale Sistema di Gestione Aziendale
Il contenuto di ogni Sezione del MGA è descritto nel suo indice. 

Ogni Sezione definisce e descrive come l’Azienda applica i requisiti contenuti nella UNI EN ISO 9001:2000 applicabili e nella ISO 14001.

Il Manuale contiene i riferimenti a Procedure/Documenti che sono stati considerati necessari ad un corretto sviluppo dei processi della DITTA.

Procedure e Documenti Operativi 

Le procedure richiamate nel Manuale descrivono i macroprocessi e/o i processi, dettando le prescrizioni di carattere operativo per la gestione delle attività della DITTA.

Questi documenti hanno un indice standard così articolato:

1.
Documenti di riferimento, acronimi e definizioni

Il paragrafo contiene l’elencazione dei documenti di SGA, che sono per contenuto o sequenzialità affini al dettato della procedura. Inoltre richiama la collocazione documentale degli acronimi utilizzati nel Sistema e le prescrizioni applicabili alla terminologia, che sono state utilizzate per scelta o per cogenza.

2.
Definizione di processo

In questo paragrafo è definito il processo od il macroprocesso oggetto della procedura, per mezzo di una sua chiara e concisa rappresentazione e della elencazione degli input e degli output del processo stesso.

Nei casi in cui la procedura tratti di un macroprocesso, e quindi esistano Documenti Operativi dei singoli processi, la definizione riguarderà ovviamente il macroprocesso, i suoi input ed output, e richiamerà i documenti di sottosistema generati.

3.
Interazione tra i processi
Il paragrafo descrive con quali altri processi interagisce o si collega in input od output il processo della procedura.

Contiene inoltre la sequenza delle fasi che costituiscono i momenti di interazione, richiamando gli altri processi o macroprocessi correlati.

Nei casi di macroprocessi, tratterà ovviamente sia delle interazioni di attività di area sia di collegamenti con altri macroprocessi.

4.
Responsabilità ed autorità
Per ogni processo o macroprocesso, il paragrafo descrive le attribuzioni di autorità e responsabilità assegnate dalla Direzione, in ordine alle attività operative richieste, richiamando responsabili aziendali di area o uffici che hanno ricevuto tali attribuzioni.

5.
Registrazioni
Tutto il paragrafo è dedicato a descrivere con chiarezza quali registrazioni il processo richiede, incluse le forme e le cadenze ritenute necessarie. Nei casi riguardanti macroprocessi, che in procedura sono rappresentati da diagrammi di flusso, le registrazioni sono implicitamente mutuate dalle istruzioni tecniche costituenti il macroprocesso.

6.
Allegati

Contiene l’elenco dei supporti standard per le registrazioni previste dalla procedura stessa.

Istruzioni Tecniche


Anche questi documenti a carattere operativo, sono articolati, di massima, come le procedure, descrivendo tuttavia solo singoli processi e non macroprocessi. 

Per scelta della Direzione infatti, la struttura documentale del SGA è articolata come dal seguente schema:


6.ALLEGATI

MDQA-42.1 1 ”Registro delle Norme”

MDQA-42.1 2“Lettera di trasmissione di documento controllato”

MDQA-42.1 3 “Elenco Generale dei documenti Sistema di Gestione Aziendale”
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Questo documento è di proprietà della DITTA e non può essere riprodotto o diffuso senza espressa autorizzazione della DITTA

A termini di legge ci riserviamo la proprietà di questo documento, con il divieto di riprodurlo o renderlo noto a terzi senza autorizzazione scritta. 

The copyright of this documents are reserved. It’s forbidden to reproduce or to make it known without written authorisation.


