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1 SCOPO E CAMPO DI APPLICAZIONE

1.1 Generalita

Il presente Manuale della Qualita nasce dalla volonta della GEOCIMA s.a.s. di avviare un processo
di miglioramento dell’efficacia e dell'efficienza dei servizi offerti, mediante la redazione ed il
mantenimento di un sistema di gestione aziendale in conformita ai requisiti della norma
internazionale UNI EN ISO 9001:2015.

Presentazione della Societa

La Geocima s.a.s. € una societa di servizi che esegue analisi e prove geotecniche di laboratorio ed
in situ, per aziende clienti.

La descrizione di dettaglio delle attivita e dei processi viene riportata nei capitoli successivi e nelle
procedure richiamate dal presente manuale.

Dati anagrafici

Ragione sociale Geocima s.a.s di Cibella Carlo & C.
Direzione e uffici VIA BORREMANS 36, 90145 PALERMO
Laboratorio prove VIA BORREMANS 36, 90145 PALERMO
Partita I.V.A 04405870827

TEL. 091.6824940

EMAIL geocimasnc@tiscali.it

PEC geocima@pec.it

Requisiti del laboratorio

In termini generali il laboratorio € provvisto di tutte le dotazioni richieste:

» dalla circolare del ministero dei lavori pubblici n. 349/STC del 16 dicembre 1999 — Legge 5
novembre 1971, n.1086, art. 20 — concessione ai laboratori per prove sui materiali da
costruzione;

» dalla successiva circolare art. 59 DPR n. 380/2001 circolare ministeriale n. 7618/STC del
08.09.2010;

e tiene conto dei requisiti stabiliti dalle norme:

* UNIENISO 9001:2015;

* |ISO/IEC 17025.
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1.2 Scopo

Scopo del presente Manuale & quello di descrivere le attivita della Geocima s.a.s. in relazione ai
requisiti della norma UNI EN 1SO 9001:2015.

1.3 Campo di applicazione

Le indicazioni del presente MQ si applicano a tutto il personale di Geocima s.a.s., ai servizi e alle
attivitd svolte all'interno e all’esterno (nel caso di analisi in situ) dellazienda finalizzate alla
erogazione del servizio.

2 RIFERIMENTI NORMATIVI

I RGQ con la collaborazione dei responsabili tecnici di ciascuna area, ha la responsabilita di
gestire I'acquisizione, I'archiviazione e I'aggiornamento di tutta la normativa applicabile ai servizi, ai
prodotti ed al sito aziendale.

La direzione ha la responsabilita di controllare, con la collaborazione del RGQ, tramite la
documentazione del SGQ, che tali documenti siano presi puntualmente in considerazione da tutto
il personale aziendale, nello svolgimento della propria mansione.

A ciascun addetto aziendale e stata consegnata la documentazione del sistema di propria
pertinenza, nella quale vengono evidenziati tutti i riferimenti normativi che devono essere applicati
nell'espletamento delle funzioni assegnate.

I RGQ valutera tramite le verifiche interne e I'analisi delle NC, il grado di applicazione di tutte le

norme richiamate nel presente manuale, e ne riportera i risultati alla DIR.

L'azienda Geocima s.a.s. ha individuato e riportato in apposito elenco DR DOC 03 “Elenco leggi e
norme di riferimento”.

3 DEFINIZIONI E ACRONIMI

Le DEFINIZIONI a cui fa riferimento il presente manuale sono:

Azione correttiva : azione adottata per eliminare la causa di una non conformita rilevata.

Audit : processo sistematico, indipendente e documentato per ottenere evidenza e valutarla con
obiettivita al fine di stabilire in quale misura si & ottemperato ai criteri dell’audit.

Cliente : organizzazione o persona che riceve un prodotto o servizio.

Conformita : ottemperanza a un requisito.

Fornitore : organizzazione o persona che fornisce un prodotto o un servizio.

Manuale Qualitd : documento che descrive il sistema di gestione per la qualita di una
organizzazione.

Miglioramento della qualita:  parte della gestione della qualita che mira allaumento dell’efficacia
e dell’efficienza.

Non conformita : non ottemperanza a un requisito.

Organizzazione: insieme di mezzi e persone con responsabilita, autorita e relazioni stabilite.

Parte interessata : persona o gruppo di persone aventi un interesse nelle prestazioni o nel
successo di un'organizzazione.

Pianificazione della qualita:  parte della gestione della qualitd che mira a stabilire gli obiettivi per
la qualita.
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Politica per la qualita : obiettivi e indirizzi generali di un’organizzazione relativi alla qualita
espressi in modo formale dal vertice dell'organizzazione.

Prodotto: risultato di un processo.

Procedura : modo specificato per svolgere un’attivita o un processo.

Processo: attivita che utilizza risorse per trasformare elementi in ingresso in elementi in uscita.
Reclamo : insoddisfazione del cliente.

Requisito per la qualita: requisito relativo alle caratteristiche inerenti a un processo — sistema.
Sistema di Gestione per la Qualita : insieme delle attivita di gestione aziendale che determinano
e mettono in pratica la politica per la qualita, gli obiettivi e le responsabilita, nel’ambito del Sistema
Qualita.

Soddisfazione del cliente: aspettative e percezioni del cliente che identificano i bisogni e che
consentono di predisporre le azioni migliorative ritenute piu pertinenti al fine di rendere massima la
sua soddisfazione.

Struttura organizzativa : articolazione ordinata di responsabilita, autorita e relazioni tra persone.
Qualita : capacita di un insieme di caratteristiche inerenti un prodotto, un sistema, o un processo di
ottemperare ai requisiti di clienti e di altre parti interessate.

Nel presente Manuale Qualita sono usati i seguenti ACRONIMI:

MQ Manuale Qualita

DIR Direzione

RGQ Responsabile di Gestione Sistema Qualita

SGQ Sistema di Gestione per la Qualita

PR Procedure

IST Istruzioni

DR Documento di registrazione

RSPP Responsabile Servizio Protezione e Prevenzione

4 CONTESTO DELL'ORGANIZZAZIONE

4.1  Comprendere I'organizzazione e il suo contesto

La Geocima é fortemente influenzata dal contesto in cui opera. Dunque, I'analisi del contesto é di
fondamentale importanza per valutare quali aspetti interni ed esterni possano avere un ruolo
positivo 0 negativo sull’organizzazione.

Nel documento DR CON 01 “Fattori interni ed esterni” sono indicati i fattori interni ed esterni della
Geocima che sono oggetto di Riesame annuale da parte della Direzione.

4.2 Comprendere le esigenze e le aspettative delle  parti interessate

Nel valutare i processi aziendali la Geocima ha identificato tutti gli attori e i relativi requisiti che
sono descritti nel DR CON 02 “Parti interessate rilevati”. | dati presenti sono oggetto di Riesame
annuale da parte della Direzione.
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4.3 Determinare il campo di applicazione del SGQ

Il sistema qualita si applica ai servizi e alle attivita svolte all'interno e all'esterno (nel caso di analisi
in situ) dell’'azienda finalizzate alla erogazione del servizio:

EROGAZIONE DI ANALISI GEOTECNICHE

Esclusioni: I'azienda ha valutato I'applicabilita di tutti i punti della norma UNI EN ISO 9001:2015
ed ha escluso il punto 8.3 “Progettazione e sviluppo” con la seguente motivazione:

Le metodologie di prova utilizzate all'interno dei laboratori accreditati fanno riferimento (come
previsto anche dal paragrafo H della circolare del ministero dei lavori pubblici n. 349/STC del 16
dicembre 1999 — Legge 5 novembre 1971, n.1086, art.20 — concessione ai laboratori per prove sui
materiali da costruzione) successivamente sostituita dalla circolare ministeriale 08.09.2012 n.
7618/STC “Criteri per il rilascio dell'autorizzazione ai Laboratori per I'esecuzione e certificazione di
prove su terre e rocce di cui allart. 59 del D.P.R. n. 380/2001” esclusivamente a metodologie
standard definite da enti ed organismi internazionali quali ASTM/UNI/CNR/BS/AASHTO.

La Geocima s.a.s. non effettua attivita differenti da quelle normate e non prevede di sviluppare
nuove metodologie/procedure di prova.

E’ da sottolineare, inoltre, che la Geocima s.a.s. tiene conto ed applica i requisiti stabiliti dalla
norma UNI CEI EN ISO/IEC 17025:2005 “Requisiti generali per la competenza dei laboratori di
prova e taratura”

4.4 Sistema di gestione per la qualita e relativi  processi

La Geocima ha predisposto un sistema di gestione per la qualita conforme ai requisiti della norma
internazionale UNI EN ISO 9001:2015.
Il Sistema Qualita é strutturato in modo tale da assicurare |'efficace ed efficiente conduzione delle
attivita direttamente o indirettamente connesse alla qualita del servizio offerto, attraverso:

» determinazione dei processi necessari per il SGQ;

» determinazione input e out dei processi e loro sequenza ed interazione (rif. Allegato 4

“Mappatura dei processi” )

» determinazione dei criteri per la valutazione dell’efficacia dei processi;

» determinazione delle risorse necessarie ai processi;

» attribuzione delle responsabilita e delle autorita per tali processi;

» valutazione e analisi dei rischi e delle opportunitd;

» valutazione modifiche ai processi per una migliore efficacia degli stessi;

* miglioramento dei processi e del SGQ.

Il Sistema qualita si avvale della documentazione di sistema, in particolare:
- il presente Manuale Qualita; composto da 10 capitoli che rispettano la numerazione della
norma di riferimento;
- le procedure e le istruzioni operative alle quali rimanda il Manuale qualita;
- i documenti di registrazione.
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5 LEADERSHIP

5.1 Leadership e impegno
5.1.1. Generalita

L'alta direzione dimostra leadership e impegno nei riguardi del SGQ assicurando la sua presenza
costante presso la sede operativa e tenendo sotto controllo tutti gli aspetti relativi alla gestione dei
clienti e allo stato di avanzamento delle commesse.
In particolare, la Direzione dimostra leadership ed impegno nei riguardi del SGQ attraverso:

« la partecipazione alla stesura e verifica delle procedure interne;

< al monitoraggio sul raggiungimento degli obiettivi;

* promuovendo I'approccio per processi e I'analisi dei rischi;

« assicurando che il SGQ sia monitorato da personale formato;

« partecipando attivamente alle riunioni con lo staff organizzativo;

e promuovendo azioni di miglioramento.

5.1.2 Focalizzazione sul cliente

La Direzione dell’organizzazione e attenta ad individuare i requisiti del cliente al fine di soddisfarli
migliorando le proprie performance.

L'individuazione dei requisiti del cliente avviene attraverso il riesame e la verifica dei requisiti
presenti nel contratto tra I'organizzazione ed il cliente stesso.

La Direzione si occupa di tenere sotto controllo tutte le esigenze espresse dal cliente in fase
contrattuale e in corso di fornitura del servizio.

5.2  Politica

5.2.1 Stabilire la politica per la qualita

La Direzione ha stabilito la politica nel documento All.1 “Politica per la qualita” al Manuale.

5.2.2 Comunicare la politica per la qualita

La Politica per la qualita & presente nel sito aziendale.

5.3 Ruoli e responsabilita

L'alta direzione assicura che le responsabilita e le autorita per i ruoli pertinenti sono assegnate,
comunicate e comprese all'interno dell’'organizzazione.

L’alta direzione ha assegnato le responsabilita e autorita affinché tutti gli aspetti ed i processi
aziendali vengano tenuti sotto controllo.

La Direzione ha redatto e distribuito i documenti All.2 “Organigramma aziendale” e All.3
“Mansionario” i quali individuano le risorse, i ruoli e le mansioni assegnate dalla Direzione.
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6 PIANIFICAZIONE

6.1  Azioni per affrontare rischi ed opportunita

Nel pianificare il SGQ l'organizzazione ha considerato i fattori esterni ed interni rilevanti e i requisiti
delle parti interessate e ha determinato i rischi e le opportunita e le relative modalita di gestione nel
documento DR RIS 01 “Analisi rischi ed opportunita”. L’analisi verra aggiornata e modificata
ogni volta che la Direzione lo riterra opportuno e verra comunque aggiornata in sede di Riesame
della Direzione.

Per la stesura del documento DR RIS 01 é stata redatta la procedura PR RIS 6.1 “Analisi dei
rischi e delle opportunita”.

6.2  Obiettivi per la qualita

Annualmente la Direzione stabilisce gli obiettivi per la qualita formalizzandoli in un apposito
documento “Obiettivi per la Qualita " All. 6 al MQ.

Tali obiettivi sono coerenti con la politica per la qualita dell’organizzazione, sono misurabili,
raggiungibili, tengono conto del miglioramento continuo e tengono conto delle indicazioni del punto
6.2.2 della norma I1ISO 9001:2015.

6.3  Pianificazione delle modifiche

Le modifiche al sistema sono gestite secondo quanto specificato nelle procedure di riferimento.

7 SUPPORTO

7.1 Risorse

7.1.1 Generalita

L'organizzazione ha stabilito di affidare I'attuazione, il mantenimento ed il miglioramento continuo
del SGQ sia a risorse interne (Responsabile Qualitd) che a risorse esterne (es. Consulente
Qualita).

7.1.2 Persone

Il personale impiegato € idoneo per I'efficace attuazione del proprio SGQ e per il funzionamento e

controllo dei suoi processi. Le modalitd di gestione delle risorse umane sono descritte nella
procedura PR PER 7.1.2 “Gestione del personale”.

7.1.3 Infrastruttura
L’Organizzazione ha predisposto gli uffici e le attrezzature necessarie alle attivita secondo la

normativa vigente, quale ad esempio il Decreto Legislativo n. 81/08.
E’ stata predisposta la procedura PR GST 7.1.3 “Gestione della struttura”.
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7.1.4 Ambiente per il funzionamento dei processi

L’ambiente di lavoro € idoneo allo svolgimento delle attivita.
Gli ambienti di lavoro rispettano le direttive sulla sicurezza nei luoghi di lavoro (D.Lgs. 81/2008).

7.1.5 Risorse per il monitoraggio e la misurazione
7.1.5.1 Generalita

Per la tipologia di servizi offerti dalla Geocima, il monitoraggio sulla conformita delle attrezzature
costituisce attivita principale.

A tale proposito é prevista la procedura di sistema PR GST 7.1.3 “Gestione della struttura”  per il
monitoraggio sulla conformita delle attrezzature ed € prevista idonea documentazione di
registrazione.

Tutti i dispositivi di misurazione (macchinari di laboratorio) sono oggetto di tarature interne ed
esterne presso gli organismi di certificazione ufficialmente riconosciuti. Le metodologie interne di
taratura ricalcano le metodologie ufficiali e sono intervallate alle tarature esterne in modo da
restringere quanto piu possibile gli intervalli di controllo.

La frequenza e le modalitd di taratura sono riportate nella procedura di gestione delle

infrastrutture e dei macchinari  di laboratorio (PR GST 7.1.3) ed i risultati di tali prove sono
riportati nei documenti di registrazione allegati oltre che nei certificati ufficiali di taratura.

7.1.5.2 Riferibilitd delle misurazioni
Tutte prove effettuate presso il laboratorio sono riportate nelle schede di laboratorio (da G1 a G26)

descritte nella procedura PR GCP 8.5 “Gestione del certificato di prova”.
La taratura degli strumenti viene effettuata da enti esterni abilitati/certificati con frequenza annuale.

7.1.6 Conoscenza organizzativa

Tutto il personale € a conoscenza delle attivita svolte da ogni singolo dipendente, sia per le ridotte
dimensioni aziendali sia per il numero esiguo di attivita svolte, sia per la vasta esperienza nel
settore da parte del personale operante.

7.2 Competenza

La Direzione ha determinato le competenze necessarie per le funzioni che svolgono attivita
lavorative che influenzano le prestazioni e I'efficacia del SGQ.

Vengono, inoltre, conservate le informazioni documentate quale evidenza delle competenze.

7.3 Consapevolezza

Il personale viene coinvolto in riunioni e momenti di confronto, oltre che, a momenti di formazione
interna. Il personale & consapevole della Politica e degli Obiettivi aziendali per la qualita (rif. DR
PER 02 “Verbale della formazione ).

7.4 Comunicazione
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Per una maggiore efficacia delle comunicazioni, la Direzione utilizza strumenti idonei quali e-mail e
messaggi su cellulare.

7.5 Informazioni documentate

7.5.1 Generalita

L’organizzazione ha previsto di documentare le attivita che ritiene necessarie per I'efficacia del suo
sistema.

E’' presente l'elenco dei documenti necessari nel DR DOC 01 “Elenco dei documenti del
sistema”.

7.5.2 Creazione e aggiornamento

La creazione e l'aggiornamento dei documenti segue le modalita descritte nella procedura PR
DOC 7.5 “Gestione della documentazione”.

7.5.3 Controllo delle informazioni documentate

Le modalita di controllo dei documenti sono descritte nella procedura PR DOC 7.5 “Gestione
della documentazione”.

8. ATTIVITA’ OPERATIVE

8.1 Pianificazione e controllo operativi
L'organizzazione ha creato delle procedure interne ed istruzioni operative per tenere sotto controllo

i processi che ritiene necessitino di controllo. Ogni modifica al processo determina una modifica
alla procedura interna.

Attivita in outsourcing

Ad oggi I'azienda € in grado di gestire in proprio tutti processi definiti nel proprio SGQ); tuttavia se
dovesse essere necessario ricorrere ad attivita in outsourcing (che potrebbero avere effetti sulla
conformita e la qualita definita delle prove), queste saranno gestite e controllate secondo i requisiti
del proprio sistema qualita (es. ricorrendo a fornitori di servizi qualificati, preventivamente informati
delle specifiche da seguire).

8.2 Requisiti per i prodotti e i servizi
8.2.1. Comunicazione con il cliente

La comunicazione con il cliente avviene sia nella fase pre-contrattuale che nella fase di erogazione
del servizio. Si preferiscono le comunicazioni via mail per la tracciabilitd delle comunicazioni
stesse.

I reclami sono considerati informazioni di ritorno fondamentali per la verifica dell’efficacia del
sistema di gestione per la qualita.

8.2.2. Determinazione dei requisiti relativi ai prodotti e servizi
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La determinazione dei requisiti relativi al servizio, inizia in fase di approccio al processo
commerciale; I'esatta ed approfondita definizione dei requisiti di ciascuna commessa permettera
all'azienda di perseguire il massimo della qualita del servizio con il minimo dei costi aziendali.

Per questo le attivita in questione sono state standardizzate mediante I'utilizzo della “Lettera di
richiesta prove di laboratorio” (DR Lab 01 bis ).

Tale strumento permette al responsabile del Laboratorio di condurre un’analisi approfondita di tutti
i termini tecnici ed economici di ciascuna commessa e di formalizzarla al cliente secondo i requisiti
di qualita prestabili.

Tale modalita di definizione dei termini dell'offerta aiutera, inoltre, in fase operativa una
pianificazione estesa di tutte le fasi connesse alla realizzazione e controllo delle attivita e delle
priorita operative del laboratorio.

La responsabilita della conduzione del processo commerciale nella sua interezza e del
Responsabile del Laboratorio (che assume anche il ruolo di responsabile commerciale).

Nello stabilire un accordo commerciale con clienti PRIVATI, sono considerate le voci seguenti (rif.
verbale di accettazione):

dati del committente

dati del soggetto che consegna i/il campioni/e
progetto di riferimento

localita di provenienza del/i campione/i

tipologia e quantita e qualita dei campioni presentati
denominazione campioni e quote di prelievo
tipologia delle prove richieste

termini normativi di riferimento

tempi di consegna

termini economici

T TS@mo oo

Il risultato finale di tale analisi tecnica/economica, € formalizzato attraverso l'offerta commerciale
che fa capo integralmente al verbale di accettazione e che riassume tutti i termini convenuti. Tale
offerta emessa direttamente dalla direzione del laboratorio debitamente firmata e timbrata, viene
formalizzata su carta intestata e presentata alla committenza.

Le fasi di realizzazione del processo commerciale sono riassumibili in:

richiesta di prestazione da parte del cliente / ric  erca su fonti di informazione
(gazzette ufficiali, avvisi su internet di gare e i ncarichi professionali)

|

analisi di dettaglio dei termini della prestazione richiesta e verifica della fattibilita

v

sottoscrizione del verbale di accettazione-offerta economica / disciplinare di incarico

Nei casi di affidamento di incarico da parte di una PUBBLICA AMMINISTRAZIONE si fa
riferimento al disciplinare dettato dalla amministrazione di riferimento nonché al prezziario
regionale dei lavori pubblici della Regione Sicilia vigente, alle tariffe degli ordini professionali ed
alla specifica normativa in vigore per il settore.
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8.2.3. Riesame dei requisiti relativi ai prodotti e servizi

8.2.3.1 L'organizzazione, prima di erogare il servizio al cliente, si accerta che siano stati soddisfatti
tutti i requisiti di contratto.

Inoltre, poiché il processo viene gestito in tutte le sue fasi da un solo addetto (il resp. del
laboratorio) il riesame dei requisiti viene effettuato da egli stesso all’atto della firma del verbale di
accettazione e della relativa offerta commerciale prima della emissione definitiva. Con la propria
firma il direttore del laboratorio si assume la responsabilita di aver valutato e verificato la
conformita della stessa rispetto tutti i requisiti citati in precedenza.

Nei casi di affidamento di incarico da parte di una pubblica amministrazione si fa riferimento al
disciplinare dettato dalla amministrazione di riferimento nonché al prezziario regionale dei lavori
pubblici della Regione Sicilia vigente, alle tariffe degli ordini professionali ed alla specifica
normativa in vigore per il settore.

8.2.3.2 Evidenza del riesame dei requisiti del contratto e la firma sul contratto.
8.2.4 Modifiche ai requisiti per i prodotti e servizi

Quando i requisiti del servizio vengono modificati, ad esempio per migliorare il servizio, il cliente €
informato della modifica per la quale, spesso, egli stesso ha fatto richiesta.

8.3  Progettazione e sviluppo di prodotti e servizi

Esclusioni: l'azienda ha valutato I'applicabilita di tutti i punti della norma UNI EN ISO 9001:2015
ed ha escluso il punto 8.3 “Progettazione e sviluppo” con la seguente motivazione:

Le metodologie di prova utilizzate all'interno dei laboratori accreditati fanno riferimento (come
previsto anche dal paragrafo H della circolare del ministero dei lavori pubblici n. 349/STC del 16
dicembre 1999 — Legge 5 novembre 1971, n.1086, art.20 — concessione ai laboratori per prove sui
materiali da costruzione) successivamente sostituita dalla circolare ministeriale 08.09.2012 n.
7618/STC “Criteri per il rilascio dell'autorizzazione ai Laboratori per I'esecuzione e certificazione di
prove su terre e rocce di cui allart. 59 del D.P.R. n. 380/2001" esclusivamente a metodologie
standard definite da enti ed organismi internazionali quali ASTM/UNI/CNR/BS/AASHTO.

La Geocima s.a.s. non effettua attivita differenti da quelle normate e non prevede di sviluppare
nuove metodologie/procedure di prova.

E’ da sottolineare, inoltre, che la Geocima s.a.s. tiene conto ed applica i requisiti stabiliti dalla
norma UNI CEl EN ISO/IEC 17025:2005 “Requisiti generali per la competenza dei laboratori di
prova e taratura”

8.4  Controllo dei processi, prodotti e servizi for niti dall'esterno
8.4.1 Generalita
L'organizzazione si avvale della fornitura di vari prodotti/servizi quali fornitura di apparecchiature

per il laboratorio.
La selezione di tali fornitori avviene spesso attraverso contatto diretto.
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E’ presente il documento All.1 IST 01 “Elenco dei fornitori qualificati” nel quale sono indicati
solo i fornitori ai quali 'organizzazione fa riferimento in quanto gli stessi sono tenuti sotto controllo
nelle modalita indicate nella IST 01 “Qualifica dei fornitori”.

L'organizzazione tiene sotto controllo il processo di approvvigionamento al fine di garantire che i
prodotti/servizi acquisiti nell’ambito di tutte le commesse, siano conformi ai requisiti specificati nel
presente sistema qualita.

Il processo di approvvigionamento riguarda gli acquisti di:
e prodotti di consumo per il laboratorio (es. acqua distillata, reagenti vari, utensili, etc.);
* servizi tecnici presso laboratori di prova.
In entrambi i casi, il responsabile del laboratorio verifica preventivamente la sussistenza dei

requisiti stabiliti nel presente SGQ relativamente a caratteristiche tecniche dei prodotti e
professionali per quanto ai servizi.

Il processo di gestione degli acquisti & gestito secondo l'iter esposto di seguito:

definizione delle necessita di acquisto ordinarie per la gestione del laboratorio/specifiche per la
commessa sia di prodotti che di servizi
(tali informazioni sono riportate nella richiesta/preventivo o nel contratto di servizi)

|

ricerca di un fornitore tra quelli qualificati o qualifica di un nuovo fornitore

|

valutazione dei costi tramite uno dei seguenti metodi
preventivo/richiesta di offerta per fornitura/prestazione, accesso ai listini, etc.

'

conferma ordine /effettuazione diretta acquisto/conferimento incarico per servizi a terzi

|

controllo della conformita della merce/servizio acquistati

'

utilizzo

8.4.2 Tipo di estensione del controllo

L’estensione del controllo sul fornitore dipende dall'influenza che lo stesso pud avere sul servizio
offerto al cliente.

8.4.3 Informazioni ai fornitori esterni

Le informazioni ai fornitori esterni avvengono tramite e-mail, le stesse vengono verificate ed
approvate dalla Direzione.
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8.5 Produzione ed erogazione dei servizi

8.5.1 Controllo della produzione e dell’erogazione dei servizi
La Geocima eroga il proprio servizio in condizioni controllate. Le modalita di controllo sono
descritte nella procedure PR LAB 8.5 “Gestione delle prove di laboratorioe p  rove in situ”.

L'organizzazione controlla, come detto in precedenza, lo stato di avanzamento di ogni commessa
dalla pianificazione alla realizzazione dei propri prodotti e/o servizi.

In particolare lo stato di avanzamento delle commesse viene effettuato mediante I'uso combinato
degli strumenti di gestione cartacei e SW utilizzati in azienda e codificati nel SGQ.

Le fasi del processo di produzione (condotto secondo la procedura di gestione delle prove - PR
LAB) vedono:

FASE REGISTRAZIONE ATTIVITA DI CONTROLLO
Richiesta delle prove Lettera richiesta prove di | Valutazione delle prove da effettuare
da effettuare laboratorio sul campione.

Controllo della conformita del
Accettazione del . . campione in ingresso finalizzata alla
. Verbale di accettazione o S
campione verifica delle condizioni fisiche dello
stesso
Conservazione del Etichettatura su modulo | Verifica visiva dello stato generale
campione T1 del campione
Controllo in process delle attivita
Lavorazione del Minute di prova e files di | operative e dei dati riscontrati
campione acquisizione secondo i requisiti delle
procedure/protocolli di prova
Analisi dei risultati e - . Controllo dei risultati analitici e della
e Certificato di prova N - :
certificazione conformita del certificato di prova

8.5.2 ldentificazione e rintracciabilita

La Geocima assicura che la documentazione sia cartacea che informatica é identificata e
rintracciabile in quanto l'attivita principale della Geocima € quella di campionare prove di
laboratorio ed in situ. La metodologia di identificazione della documentazione e gestita tramite
procedure interne e tramite le procedure precedentemente citate.

Ciascun prodotto da fornire o realizzato nell’ambito di ciascuna commessa viene identificato lungo
tutte le fasi di utilizzo fino alla consegna finale al cliente. La identificazione viene effettuata
mediante i dati riportati nel “registro di carico e scarico .

Nel caso di provini danneggiati o non utilizzabili questi vengono immediatamente identificati e se
non richiesti indietro dal committente smaltiti come rifiuto, al fine di evitare che possano rientrare
all'interno del ciclo di produzione anche erroneamente.

8.5.3 Proprieta che appartengono ai clienti o ai fornitori esterni
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L’organizzazione assicura la rintracciabilita dei campioni attraverso idonea documentazione
interna.

Le uniche proprieta che il cliente cede all'azienda sono costituite dai provini/campioni da sottoporre
ad analisi. Il provino viene identificato mediante etichettatura (mod. T1) e manipolato dal personale
di laboratorio secondo le procedure operative adottate. Tranne casi particolari, i campioni sono “a
perdere” e quindi non saranno restituiti al committente

8.5.4 Preservazione

Affinché il campione mantenga i propri requisiti, viene correttamente conservato in luogo idoneo e
secondo procedure interne.

| provini vengono conservati adeguatamente per mantenerne le caratteristiche fisiche nel tempo,
cosi come previsto nella procedura di riferimento “gestione delle prove di laboratorio " (PR LAB).
Le modalita di conservazione prevedono l'imballaggio e la conservazione all'interno di locali con
condizioni di umidita tali da non alterarne la caratteristiche originali.

8.5.5 Attivita post-consegna

Con la consegna della relazione di prova non vi sono ulteriori attivitd di consegna, infatti, non &
possibile apportare modifiche al certificato.

8.5.6 Controllo delle modifiche

Qualsiasi modifica al servizio viene comunicata al cliente.

8.6 Rilascio di prodotti e servizi

Una volta elaborati i dati viene emesso il certificato di prova che non puo essere modificato.
8.7 Controllo degli output non conformi

8.7.1 Ove vengano prodotti output non conformi gli stessi verranno rivalutati.

8.7.2 Ove siano presenti non conformita queste vengono gestite prima della consegna al cliente.

9. VALUTAZIONE DELLE PRESTAZIONI
9.1 Monitoraggio, misurazione, analisi e valutazio  ne

9.1.1 Generalita

Nell'ambito del proprio sistema di gestione della qualita la direzione ha ritenuto di monitorare i
processi che ritiene possano influenzare la qualita del servizio, in particolare:
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Processo

Finalita della misurazione

Modalita generali di misura
Per il dettaglio delle misure si
rimanda alla
“Procedura gestione monitoraggio
qualita - PR GMI 9.1”

Processo commerciale

Stabilire I'efficacia del processo
commerciale in termini di capacita
contrattuale

Mediante indicatori di

economica

natura

Processo di gestione del

Stabilire il
mantenimento/miglioramento dei
requisiti professionali stabiliti in fase

Mediante monitoraggi interni sulla
applicazione delle procedure

personale di assegnazione dei ruoli e delle | operative e sull’accrescimento delle
responsabilita secondo le | competenze nel tempo
competenze maturate
. | Stabilire la rispondenza nel tempo | Mediante indicatori sulla qualita nel
Processo di . o T : X
approwvigionamento degli acquisti s!g_nlflcatlw per | tempo delle forniture durante il loro
I'erogazione dei servizi utilizzo
Stabilire ‘la_conformita dei risultati | ;o oo attendibilita dei risultati, |
. . operativi perseguiti in termini di | . "7 X L
Processo di erogazione I, o .~ | livelli di produzione raggiunti e le
. attendibilita analitica, capacita | . b : A
del servizio ) e : risorse utilizzate in termini di tempo,
produttiva,  ottimizzazione  delle .
fisorse personale, consumi.

Processo di  gestione Stab"'“? la capacita d|_mantenere ne! Mediante [l'analisi delle cause di
o e tempo i requisiti tecnici e strutturali . ; S .
requisiti  tecnologici e . . | malfunzionamenti dei risultati delle

. delle attrezzature e dei locali
strutturali aziendali tarature etc.

Stabilire la capacita dei monitoraggi

Mediante la riproducibilita dei risultati

soddisfazione dei clienti

finalita aziendali anche in riferimento
alla qualita percepita dai clienti.

Processo di monitoraggio | adottati di fornire registrazioni e | . . LR,
: . oo di monitoraggio di ciascun processo
risultati attendibili
. | Stabilire  se li  obiettivi di . . . S .
Processo di L 9 : Mediante il raffronto di tutti i risultati
o miglioramento sono coerenti con le ; ; s
miglioramento e aziendali con la qualita reale e

percepita da parte dei clienti.

9.1.2 Soddisfazione del cliente

L’organizzazione monitora la percezione del cliente sul servizio erogato attraverso la conferma di
richiesta del servizio e anche attraverso la somministrazione di questionari di soddisfazione.

9.1.3 Analisi e valutazione

L'analisi e la valutazione sul monitoraggio viene effettuata dalla Direzione la quale “calibra” le
nuove azioni in funzione dei risultati emersi.

9.2 Audit interno

Per le modalita di conduzione degli audit si rimanda alla procedura PR AUD 9.2 “Audit interno”.

9.3 Riesame della Direzione

9.3.1 Generalita

L'alta direzione ha stabilito di effettuare il Riesame della Direzione con cadenza annuale al fine di
valutare i dati degli anni precedenti ed effettuare la pianificazione per gli anni successivi.
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9.3.2 Input al riesame di direzione

Gli input al riesame sono presenti nel documento All. 7 al MQ “Riesame della Direzione”.
9.3.3 Output del riesame di direzione

Gli input al riesame sono presenti nel documento All. 7 al MQ “Riesame della Direzione”.

10. MIGLIORAMENTO

10.1 Generalita

L'organizzazione, attraverso I'analisi sui rischi e sulle opportunita, attraverso i risultati degli audit
interni ed esterni, attraverso gli incontri con il personale, attraverso I'analisi sulla percezione del
cliente, tiene sotto controllo i propri processi valutando opportunita di miglioramento e attuando
ogni azione necessaria per soddisfare i requisiti del cliente e accrescerne la soddisfazione.

10.2 Non conformita e azioni correttive

Le modalita di gestione delle non conformita e delle azioni correttive sono presenti nella procedura
PR NAR 10.2 “Non conformita, azioni correttive e reclami”.

10.3 Miglioramento continuo

Gli output dell'analisi dei dati e del Riesame della Direzione sono considerati per determinare le
azioni di miglioramento del sistema.
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