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0 Introduzione
0.1. Stato di revisione dei capitoli

Revisioni
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Gestione SILO S.r.l., nata nel 1950, & da anni riferimento per l'ottica in Italia, in continuo
sviluppo fino ai giorni nostri per capacita nella progettazione e produzione di sistemi ottici
di precisione.

Da sempre e fornitore per l'industria aerospaziale, militare, costruttori di strumentazione
scientifiche, per la ricerca e il settore biomedicale, osservatori astronomici, industrie delle
telecomunicazioni, sviluppando esperienza sul campo e seguendo costantemente tutte le
innovazioni nel settore produttivo, Gestione SILO S.r.l. € l'unica azienda privata italiana
capace di progettare, costruire, trattare e assemblare sistemi ottici di precisione, questo &
il nostro segreto e la nostra forza.

Nel suo stabilimento di Badia a settimo (Firenze) uno staff di 30 persone rappresenta il
cuore dell'azienda, i nostri progettisti sono sempre disponibili e pronti a soddisfare in
tempo reale le necessita dei clienti.

Il coinvolgimento in progetti internazionali di spicco arricchiscono e perfezionano di anno in
anno le capacita aziendali mettendo a disposizione le soluzioni pit moderne ed efficaci.
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0.2. Struttura del manuale della qualita

Il presente Manuale della Qualita viene redatto ed emesso allo scopo di definire, descrivere e
regolamentare tutte le attivita necessarie per implementare un efficace Sistema di Gestione
per la Qualita in accordo alla norma UNI EN ISO 9001:2015 all'interno di Gestione SILO S.r.l.
con sede in Via di Castelpulci 14/d a Scandicci (Fi).

Il Sistema di Gestione per la Qualita rappresenta per la Direzione una regola ed una
convinzione per condurre e gestire la propria organizzazione, mirando al miglioramento
progressivo a lungo termine delle prestazioni, concentrando l'attenzione sul Cliente ma
tenendo conto delle esigenze di tutte le altre parti interessate.

Il presente manuale della qualita viene strutturato secondo il seguente schema comparativo:

Par. della ISO Capitolo del Manuale
9001:2015

. Introduzione

. Scopo e campo di applicazione
. Riferimenti normativi

. Termini e definizioni

. Contesto dell’organizzazione
. Leadership

. Pianificazione

. Supporto

. Attivita operative
9.Valutazione delle prestazioni
0 10.Miglioramento
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Il Manuale della Qualita viene redatto dal Quality Assurance manager, verificato dal direttore
amministrativo ed approvato dal legale rappresentante.

L’approvazione da parte della Direzione rappresenta I'impegno da parte della stessa di attuare
e migliorare il sistema di gestione per la qualita allinterno dell’azienda. La verifica e
'approvazione viene effettuata attraverso la firma del Quality Assurance manager, del Direttore
amministrativo e del legale rappresentante del frontespizio. La copia cartacea firmata del
frontespizio viene conservata presso l'ufficio tecnico.
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0.3. Approccio per processi

Nello sviluppo e nell’implementazione del Sistema di Gestione per la Qualita sono stati presi in
considerazione e recepiti i principi indicati nella norma UNI EN ISO 9004:2015:

+ la focalizzazione sul cliente

* la leadership

+ la partecipazione attiva delle persone

* ’approccio per processi

« il miglioramento

« Il processo decisionale basato sulle evidenze

* la gestione delle relazioni

0.3.1. Generalita

Ogni attivita od operazione che riceve ingressi e li converte in uscite pud essere considerata un
processo.

L’applicazione di questo principio comporta le seguenti azioni:

- definire il processo per raggiungere i risultati desiderati;

- individuare e misurare i dati in ingresso ed uscita del processo;

- individuare le interfacce tra il processo e le funzioni dell’organizzazione;

- valutare i rischi potenziali, le conseguenze e l'impatto dei processi sui clienti, sui fornitori e sulle
altre parti interessate al processo;

- stabilire chiaramente responsabilita, autorita ed a chi fa capo la gestione del processo;

- individuare i clienti interni ed esterni, i fornitori e le altre parti interessate al processo;

- prendere in esame, in fase di progettazione dei processi, le loro fasi, le attivita, i flussi, le misure di
controllo, le esigenze di addestramento, le attrezzature, i metodi, le informazioni, i materiali e le altre
risorse necessarie per raggiungere i risultati desiderati.

0.3.2. Ciclo Plan-Do-Check-Act
Il ciclo PDCA si pud applicare ad ogni processo interno a Gestione Silo. Gestione SILO ¢
particolarmente sensibile e interessata ai momenti di controllo che devono essere sempre eseguiti:
-quando arriva una richiesta di offerta,
-quando arriva un ordine,
-quando arriva un prodotto acquistato da un fornitore,
-alla fine del processo produttivo,
-prima della spedizione,
-ogni qualvolta I'operatore lo ritenga necessario,
-ogni qualvolta venga richiesto dalla direzione.

0.3.3. Risk based thinking

Gestione SILO esegue una valutazione dei rischi legati ai suoi processi almeno 4 volte I'anno
secondo la metrica definita nella procedura dedicata a tale argomento. Le quattro occasioni in cui
Gestione SILO s.r.l. fa una valutazione sono: le tre verifiche ispettive e il riesame annuale.

Elementi di input importanti per questa valutazione sono le osservazioni delle verifiche precedenti e
le non conformita emerse.

Oltre a cid Gestione SILO pud elaborare delle tabelle di valutazione del rischio specifiche per un
progetto o semplicemente su richiesta del cliente.

0.4. Compatibilita con altri sistemi di gestione
La societa non gestisce altri sistemi di gestione compatibili con il sistema di gestione per la
Qualita.
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1 Scopo e campo di applicazione

1.1 Scopo
Il presente Manuale della Qualita viene redatto ed emesso allo scopo di definire, descrivere e
regolamentare tutte le attivita necessarie per implementare un efficace Sistema di Gestione
per la Qualita in accordo alla norma UNI EN ISO 9001:2015 all'interno di Gestione SILO S.r.l.
con sede in Via di Castelpulci 14/d in Scandicci.
La scelta di inserire in Gestione SILO S.r.I. un Sistema di Qualita conforme alla Norma UNI EN
ISO 9001:2015 & motivata dalla sentita esigenza di regolamentare in forma chiara ed univoca
lo svolgimento del lavoro, mediante documenti di riferimento (il Manuale per la Gestione della
Qualita, procedure e istruzioni), in base ai quali ottimizzare I'organizzazione delle risorse e
stabilire degli obiettivi qualitativi finalizzati a ridurre il piu possibile il verificarsi di situazioni e
condizioni di non conformita nei rapporti tecnico/commerciali con la clientela.
Non si trascurano, inoltre, le potenzialita di espansione sul mercato, che si ritengono possibili
proprio in virtu di un consolidamento dell’attuale immagine dell’organizzazione, basato sul fatto
di poterla presentare certificata secondo la norma UNI EN ISO 9001:2015. Oltre a soddisfare
questi scopi primari, la Direzione di Gestione SILO S.r.l. ritiene che la diffusione della propria
Politica per la Qualita, attraverso la divulgazione del Manuale, possa contribuire ad elevare la
cultura della qualita nelle persone che operano nellorganizzazione e per 'organizzazione,
coinvolgendole nella conoscenza e nell’applicazione delle sue Procedure, in modo che tutti
possano concorrere alla riduzione di sprechi e difetti, riconducibili alla “non qualita”, che
inevitabilmente apportano costi aggiuntivi al’economia e allimmagine guadagnata “sul campo”.
| pertinenti requisiti normativi verranno applicati in ogni fase del processo affinché sia
assicurata la conformita del prodotto finale.

1.2 Applicazione ed esclusione dei principi della norma
Il Sistema di Gestione per la Qualita di Gestione SILO S.r.l. documentato da questo Manuale,
si applica ogni qualvolta i requisiti del prodotto sono espressi da un progetto definito o da
specifiche e quando la qualita del servizio pud essere dimostrata e supportata da idonea
documentazione relativa all’attivita di:
Progettazione e realizzazione di apparecchiature ottiche di precisione
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2 Riferimenti Normativi

2.1 Sistema di gestione per la qualita

| riferimenti considerati per la definizione del Sistema di Gestione per la Qualita sono conosciuti
sulla base delle seguenti norme:
= UNI EN ISO 9001:2015- Sistemi di gestione per la qualita — requisiti

2.2 Sicurezza sul luogo di lavoro'
DLGS 81/08 - Attuazione delle direttive CEE9S/CEE riguardanti il miglioramento della Sicurezza
e della salute dei lavoratori sul luogo di lavoro.

2.3 Contratto
| rapporti di lavoro fra Gestione SILO e i suoi dipendenti sono regolamentati dal CCNL dei
Metalmeccanici.

2.4 Codice Civile
Gestione SILO S.r.l. & un’azienda italiana e pertanto € tenuta al rispetto di tutte le leggi in
vigore nello Stato Italiano ed in particolare al Libro V del codice civile.

2.5 Norme in materia ambientale
Per quanto riguarda I'ambiente Gestione SILO si attiene al DGLS152/2006 e al SISTRI.

2.6 Direttive di prodotto
Gestione SILO garantisce per i propri prodotti la conformita alle direttive REACH e Rohs.

2.7 Normative
Le revisioni alle norme tecniche utilizzate in azienda viene garantito dall'invio da parte degli
enti di normazione (UNI, CEl etc.) dei bollettini di aggiornamento.
Responsabile della qualita stabilisce quali aggiornamenti acquistare.
La richiesta di acquisto di nuove norme viene fatta a cura del Quality Assurance Manager
che provvede a comunicarla a Direttore Acquisti.
Una volta ricevute le nuove norme Quality Assurance manager modifica la lista delle
normative aggiornandola.
Le normative di garanzia qualita sono ricevute da Quality Assurance manager che provvede
a catalogarle, fornirle alle aree aziendali richiedenti.
Quality Assurance manager provvedera inoltre a:
* mantenere un elenco aggiornato,
« eliminare le copie superate.

Le attivita relative alla sicurezza sono curate per Gestione SILO S.r.l. da “Gruppo Lupi” in qualita di RSPP

8
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3 Termini e definizioni

Per cio che riguarda la terminologia utilizzata, allo scopo di chiarirne e uniformarne il significato
nello sviluppo del presente Manuale, si utilizza come riferimento il glossario proposto dalla Norma
UNI EN I1SO 9000:2015.

Vengono qui di seguito evidenziati i termini di uso corrente presenti in questo manuale:
MANUALE QUALITA’

Documento che descrive il Sistema di Gestione per la Qualita della Societa.

QUALITA’

Grado in cui un insieme di caratteristiche intrinseche (presenti in qualcosa specialmente in maniera
permanente) soddisfa i requisiti.

POLITICA PER LA QUALITA’

Obiettivi ed indirizzi generali di un organizzazione relativi alla qualita espressi in modo formale
dalla Direzione.

REQUISITO

Esigenza o aspettativa che puod essere espressa, generalmente implicita o cogente, a volte
formalizzata in un documento (Requisito specificato).

PRODOTTO

Risultato di un processo o di un servizio.

SODDISFAZIONE DELCLIENTE

Percezione del Cliente su quanto i suoi requisiti siano stati soddisfatti.

Nota: | reclami dei Clienti sono indice di scarsa soddisfazione, ma la loro assenza non implica
necessariamente che il Cliente sia Soddisfatto.

Anche I'assenza di reclami non implica la completa soddisfazione del Cliente.

SISTEMA DI GESTIONE PER LA QUALITA’

Sistema per guidare e tenere sotto controllo I'organizzazione della Societa.

CONTROLLO E COLLAUDO

Valutazione della conformita mediante osservazioni e giudizi associati.

CONTRATTO

Requisiti concordati tra I'organizzazione ed il cliente e formalizzati mediante un documento
esplicitamente accettato da entrambe le parti.

CLIENTE

Organizzazione che riceve un prodotto o un servizio.

FORNITORE

Organizzazione che fornisce un prodotto o un servizio.

ORGANIZZAZIONE

Insieme di persone e di mezzi, con definite responsabilita, autorita ed interrelazioni.
PROCEDURA

Modo specificato per svolgere un’attivita 0 un processo.

PROVA

Determinazione di una o piu caratteristiche mediante una procedura.

CONFORMITA’

Soddisfacimento di un requisito.

NON CONFORMITA’

Mancato soddisfacimento di un requisito.

DIFETTO

Mancato soddisfacimento di un requisito attinente un utilizzazione prevista o specificata.
AZIONE PREVENTIVA

Azione per eliminare la causa di una non conformita potenziale o altre situazioni potenziali
indesiderabili.

AZIONE CORRETTIVA
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Azione per eliminare la causa di una non conformita rilevata o altre situazioni indesiderabili
rilevate.

Nota: un’azione correttiva si adotta per prevenire il ripetersi di una non conformita, mentre un
azione preventiva si adotta per prevenire il verificarsi.

3.1 Abbreviazioni
Per cid che riguarda la terminologia utilizzata, allo scopo di chiarirne e uniformarne il significato nello
sviluppo del presente Manuale, si utilizza come riferimento il glossario proposto dalla Norma

DIR Amministratore Unico

GQU Rappresentante della Direzione
QUA Responsabile Assicurazione Qualita
COM Responsabile Ufficio Commerciale
ACQ Responsabile Ufficio Acquisti

GEC Responsabile Gestione Commessa
UTE Responsabile Ufficio Tecnico

AMM Area amministrativa

OFF Responsabile Officina

PCC Prove, Controlli e Collaudi

MAG Addetto del Magazzino

MQ Manuale della Qualita

PO Procedure Operative

10
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4 Contesto dell’organizzazione
4.1 L’organizzazione e il suo contesto

“SILe

STTICSA

Fattori interni

Fattori Esterni

Prodotto

Qualche reparto con una
persona sola pud mettere in
difficolta I'organizzazione sia
per i requisiti di prodotto che
per la programmazione.

Presenza di requisiti sempre

piu stringenti, crescita di
competitor vicini
territorialmente, perdita di
contatti interni ai maggiori
clienti, chiusura di fornitori

strategici. Tempi di consegna
dei fornitori.

Fattori ambientali

Disponibilita di macchinari
nuovi, necessita di nuove
competenze derivate  dai
macchinari  nuovi, impianti
vecchi spesso da adeguare.
Procedure di lavorazione da
rivedere 0 aggiornare.

Costo della materia prima e
dell’energia, costo  delle
attrezzatura, costi di
manutenzione degli ambienti
e delle macchine.

Fattori economici e politici

Accesso al credito, costo
manodopera, solvibilita ex
soci ed ex dipendenti.

Termini di pagamento dei
fornitori, solvibilita dei clienti,
politiche commerciali
produttori di materia prima.

Risorse Umane

Organizzazione del lavoro,
mansioni e obiettivi,
aspettative dei dipendenti,
capacita di comunicazione

interna.

Contratti con i clienti, relazioni
sindacali, Contratti di
fornitura.

Infrastrutture

Disponibilita di spazi, impianti
tecnologie e sistemi.

Trasporto dei beni.

4.2 Esigenze e aspettative delle parti interessate
Le parti interessate rilevanti per il sistema di gestione per la qualita sono:
Utilizzatori finali dei prodotti,

4.2.1 Ut

4.2.2Cl

Clienti,

Componenti del Consiglio di Amministrazione,

Dipendenti,
Fornitori,
Sindacati.

ilizzatori finali dei prodotti
Gli utilizzatori finali hanno esigenze squisitamente funzionali che non necessariamente sono
allineate con i requisiti definiti in sede di contratto con il cliente diretto. Gestione SILO S.r.l. vuole
offrire pil supporto possibile agli utilizzatori sempre nel rispetto dell’efficacia e dell’efficienza dei
processi e in modo piu trasparente possibile compatibilmente con i vincoli imposti dal segreto
industriale.

ienti

| requisiti dei clienti devono essere definiti in sede di richiesta di offerta o comunque prima
dellinvio della conferma d'ordine. | requisiti del cliente possono essere riportati in tavole
costruttive, in tabelle o in documenti piu strutturati tipo “Statement of Work”.

4.2.3 Componenti del Consiglio di Amministrazione

11
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I requisiti del CDA sono requisiti improntati all’efficacia, all’efficienza e alla redditivita dei
processi. Periodicamente il CDA comunica e aggiorna le parti interessate a proposito delle
strategie intraprese per ottenere gli obiettivi definiti.
4.2.4 Dipendenti
| requisiti relativi ai dipendenti sono descritti nel CCNL dei Metalmeccanici o documenti affini, nei
documenti che scaturiscono da accordi con i sindacati o con gli RSU, nei protocolli di sicurezza.
4.2.5 Fornitori
| requisiti relativi ai fornitori sono legati al tipo di fornitura che sono chiamati a somministrare: in
linea di massima devono fornire un prodotto/servizio conforme nei tempi definiti in sede di
ordine. | criteri di valutazione sono descritti nelle procedure dedicate.
4.2.6 Sindacati
| sindacati devono svolgere la loro attivita in armonia con quanto previsto dai documenti di
riferimento elencati al capitolo 2 del presente documento.

4.3 Campo di applicazione del sistema di gestione per la qualita

Il sistema di gestione per la qualita & applicabile ai seguenti processi:
Progettazione e produzione di ottiche di precisione

4.4 Sistema di gestione per la qualita e relativi processi

4.4.1 Processi dati in outsourcing

Gestione SILO sotto la propria piena responsabilita pud affidare parte di alcuni processi a fornitori
esterni che definisce di volta in volta secondo le proprie esigenze. La gestione dei processi dati in
outsourcing € definita nella procedura ACQ02-Gestione dei processi dati in out sourcing.

Il controllo sul prodotto affidato in esterno dipende dall'impatto che il processo ha sul prodotto finale.
In fase di collaudo le specifiche definite al momento dell’'ordine vengono verificate tutte.

4.4.2 Tracciabilita

Tale documentazione & tenuta sotto controllo come descritto nella procedura gestionale DOCGO1.

4.4.3 Sequenza di processo

La direzione, allo scopo di migliorare la competitivita e consolidare il successo, ha deciso di attuare un
sistema di gestione per la qualita attraverso un approccio per processi.
Questo scaturisce dalla convinzione che la competitivita € generata dalla creazione di conoscenza e da
come la stessa viene gestita; certi che la conoscenza si ottiene attivando la condivisione della
conoscenza individuale posseduta da ciascun partecipante al processo attraverso il flusso di
informazioni dirette (richieste) o indirette che si determinano nel processo stesso.
Con l'approccio per processo e quello sistemico di gestione non si vuole ridurre l'importanza delle
“singole parti”, ma considerarle in ragione del loro essere “sistema”, cioé ogni funzione, area o settore
mira a ottimizzare non solo i propri obiettivi, ma allinearli e renderli coerenti con una strategia di sistema
sulla base delle varie attivita svolte quotidianamente per creare “valore” nei corrispondenti processi.
L’identificazione dei processi € stata effettuata sulla base della seguente convenzione:

= Tenere a riferimento lo schema contenuto nella norma ISO 9001:2015;

= Identificare un dettaglio, ove possibile, dei macro processi, in processi che contengano tutte le

attivita presenti in azienda e necessarie per raggiungere gli obiettivi aziendali;
= Ricomporre le attivita in processi i cui confini, se pur dinamici e soggetti a ridefinizioni e
aggregazioni, restino nel’lambito dei quattro macro processi previsti dallo schema normativo.

| processi, inoltre, raggruppano e dispongono le attivita secondo una logica di finalita e di risultati a
valore aggiunto.
Un processo € considerato come una sequenza ripetibile di attivita orientate allo stesso obiettivo, la cui
conoscenza consente un rapido raggiungimento delle decisioni.
Nella nostra organizzazione abbiamo individuato i processi, primari e di supporto, facendo riferimento
alla Catena del Valore del Porter:

12
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CommercialeProgettazioneProduzioneApprovvigionamentoAm
ministrazioneGestione dei DocumentiResponsabilitaGestione delle
RisorseCollaudoMonitoraggi e MisurazioniObiettivi

MARGINE

SODDISFAZIONE
DEL CLIENTE

Processo Primario

Processo di supporto

13
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Processo Elementi in entrata | Elementi in uscita Documenti | Responsabile
Commerciale: Richiesta cliente Contratto Commerciale
Acquisizione commesse | Requisiti cogenti Commessa Ufficio Tecnico
Progettazione Richiesta cliente Calcoli Ufficio Tecnico
Requisiti cogenti Disegni

Requisiti interni

Specifiche tecniche
Riesami

Verifiche

Richieste di acquisto
Pianificazioni

Pianificazione

Richiesta del cliente
Requisiti cogenti
Requisiti interni

Individuazione delle
risorse

Ufficio Tecnico
Responsabile di
produzione

Realizzazione/Sviluppo
commessa

Richiesta del cliente
Requisiti cogenti
Requisiti interni

Consegna finale nei
tempi, nei costi e con le
prestazioni definite

Ufficio Tecnico
Responsabile alla
logistica

Approvvigionamento

Richieste di acquisto
Disegni

Specifiche tecniche
Richiesta materiali
Criteri di controllo
qualita

Ordini di acquisto
Controllo prodotti
Conservazione dei
prodotti
Identificazione e
rintracciabilita

Responsabile
Acquisti

Produzione

Disegni
Fogli di lavoro

Dichiarazioni di
conformita

Responsabile
Produzione
Ufficio Tecnico

Gestione strumenti
collaudo

Cens_strum.xls

Cens_strum.xls
Certificati di taratura

Responsabile
collaudi

Gestione documenti Processi Procedure Responsabile
Istruzioni gestione qualita
Piani Qualita
Documenti per la qualita

Verifiche Ispettive Piano VI, NC AC AP Responsabile

interne

Evidenze documentali
e comportamentali

gestione qualita

Misurazione Analisi
Monitoraggio

Dati di processo e di
prodotto

Indicatori

Responsabile
gestione qualita

Riesame della direzione

\

RNC RAC

A.Prev

Soddisfazione del
cliente

Prestazioni

Conformita prodotti
Modifiche SGQ
Raccomandazioni per il
miglioramento

Miglioramento
SGQ e prodotti
Risorse
Obiettivi

Direzione
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Per determinare le interazioni tra i processi & stato seguito il presente iter:
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IDENTIFICAZIONE DEI
PROCESSI

ll

DETERMINAZIONE DELLE
SEQUENZE E INTERAZIONI DEI
PROCESSI

U

FIANIFICAZIONE E SVILUPPO
DEI PROCESSI

STTICSA

ANALISI DEI RISULTATI E
CONTINUO MIGLIORAMENTO
DEI PROCESSI

VERIFICA DELLE
PERFORMAMNCE DEI

MONITORAGGIO E

MISURAZIONE DEI PROCESSI

PROCESSI <<,

ANALISI DELLE
CARATTERISTICHE E DEI
TREND DEI PROCESSI

Per definire le interazione fra processi € stato attuato il criterio del PDCA.
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Leadership

1 Leadership e impegno
1.1 Generalita

La Direzione di Gestione SILO S.r.l. ritiene indispensabile il coinvolgimento di tutto il personale per
I'applicazione ed il miglioramento del Sistema di Gestione per la Qualita, il tutto finalizzato a
sostenere ed accrescere la soddisfazione del Cliente relativamente al prodotto fornito.

A tal fine la Direzione di Gestione SILO S.r.l. si impegna a trasmettere ed a comunicare a tutti i
dipendenti i principi e le finalita del Sistema di Gestione per la Qualita attraverso momenti di incontro
e di formazione.

Per Gestione SILO sono fondamentali i suggerimenti del personale a tutti i livelli per migliorare
continuamente il sistema operativo e la qualita del prodotto fornito e sono quindi apprezzate e
valutate tutte le Azioni proposte a tal fine.

Le funzioni di primo livello dell’organigramma sono sempre interpellate prima di decisioni strategiche
al fine di prendere in considerazione eventuali consigli e suggerimenti.

5.1.2 Focalizzazione sul cliente

Gestione SILO S.r.I. pone una particolare attenzione nell’identificare le esigenze implicite ed esplicite
della propria Clientela in quanto essa rappresenta il presente ed il futuro della propria attivita.

Con una frequente e pianificata comunicazione con il Cliente, attraverso I'Ufficio Commerciale in
collaborazione con [I'Ufficio Tecnico e la Direzione sottolinea il proprio impegno nel cercare di
soddisfare le richieste e le aspettative del Cliente.

Non viene altresi posto in secondo piano l'impegno per il miglioramento dei prodotti forniti
indipendentemente dalla richiesta della Clientela.

5.2 Politica

5.2.1 Politica per la qualita

Con limplementazione di un Sistema di Gestione per la Qualita documentato, Gestione SILO S.r.l.
assume un impegno mediante il quale si prefigge di assicurare la qualita delle proprie commesse per
soddisfare le attese del cliente e consolidare 'immagine conseguita nel proprio settore.

Oltre a questo scopo principale, per mezzo del Sistema di Gestione della Qualita si prefigge:

a) elevare la cultura della qualita nelle persone che operano nella organizzazione, coinvolgendole
nella conoscenza dell’importanza della propria attivita;

b) prevenire, ridurre e/o eliminare le non conformita, perché causa di sprechi e difetti che producono
costi aggiuntivi e possibile danno alla propria clientela;

c¢) soddisfare le richieste del committente realizzando quanto indicato al paragrafo b);

d) migliorare continuamente il prodotto/servizio fornito in linea alle esigenze di quanto richiesto dal
mercato attraverso indagini di marketing ed incontri con i clienti;

e) continuo adeguamento delle capacita e flessibilita produttiva aziendale, al fine di mantenere un
elevata competitivita dei propri prodotti ed un ottimale rapporto qualita/prezzo;

f) il rispetto di tutte le leggi applicate;

g) coinvolgere e trasmettere al personale di tutti i livelli la Politica della Qualita attraverso incontri
periodici;

h) fissare e raggiungere degli obiettivi misurabili per valutare I'efficacia del Sistema di

Gestione per la Qualita.

i) valutare e affrontare attraverso appositi strumenti di analisi i rischi e le opportunita offerti dalle parti
interessate sia interne che esterne all’azienda.

A tal fine, premesso il rispetto delle leggi in vigore, della normativa tecnico-contrattuale e di quella
relativa alla sicurezza del prodotto, decide di stabilire € mantenere un programma di Gestione per la
Qualita per la pianificazione e il controllo di tutte le attivita aventi influenza sulla qualita.

La responsabilita per la istituzione, applicazione e mantenimento del Sistema Qualita & affidata al
Rappresentante della Direzione, il quale si avvale per I'applicazione della collaborazione del
responsabile della Area Qualita che opera in una linea separata di autorita rispetto alla produzione.

Il responsabile della Area Qualita ha I'autorita e la liberta organizzativa per:
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» promuovere le azioni occorrenti per prevenire il verificarsi di non conformita del prodotto, servizio,
del processo e del sistema qualita;
» identificare e registrare ogni problema relativo al prodotto, servizio, al processo ed al sistema
qualita;
* avviare, proporre o fornire soluzioni attraverso i canali stabiliti;
» verificare I'attuazione delle soluzioni;
« tenere sotto controllo l'ulteriore trattamento o consegna del prodotto non conforme finché la
carenza la condizione insoddisfacente sia stata corretta;
Tutto il personale della societa & obbligato ad agire in conformita a quanto stabilito nel presente
manuale ed alle procedure in esso richiamate.
Eventuali divergenze tra il responsabile della Area Qualita ed altri responsabili saranno sottoposte
allattenzione della Direzione per la loro risoluzione.

5.2.2 Comunicare la politica per la qualita
La politica per la qualita viene periodicamente divulgata a voce durante le riunioni aziendali con la
direzione. Una copia cartacea della politica € sempre affissa in bacheca.

5.3 Ruoli responsabilita e autorita nell’organizzazione
I ruoli le responsabilita e autorita sono definiti nei mansionari e negli organigrammi e nelle procedure
gestionali.
L’accesso al server aziendale avviene sempre attraverso credenziali personali e nel pieno rispetto
del GDPR. L’accesso alle informazioni & impostato dal’amministratore di sistema in modo che
ognuno possa accedere solo alle informazioni che & autorizzato a consultare.
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6 Pianificazione

6.1 Azioni per affrontare rischi e opportunita e sua pianificazione
Gestione SILO S.r.l. almeno 4 volte I'anno in sede di verifica ispettiva interna e di riesame valuta e
aggiorna la tabella di valutazione dei rischi: durante la valutazione si verifica la risoluzione di
problemi intercettati nelle precedenti verifiche e si aggiorna la tabella con nuove evidenze emerse
dalle non conformita o da segnalazioni interne di altra natura (dipendenti, fornitori, consulenti ecc.)
In questo modo di pianifica I'attivita per la mitigazione dei rischi.

6.2 Obiettivi per la qualita e pianificazione per il loro raggiungimento
Come enunciato nella Politica della qualita la Direzione aziendale si &€ impegnata a definire gli
obiettivi per la qualita per le pertinenti funzioni aziendali. Gli obiettivi che la Direzione definisce sono
coerenti con la politica della qualita e misurabili, per permettere la verifica del loro raggiungimento.
Inoltre, la Direzione si impegna a definire obiettivi che comportano azioni di miglioramento aziendale.
Gli obiettivi sono definiti annualmente dalla Direzione e sono quantificati e misurabili mediante
“indici” specifici, che consentono di verificare il livello raggiunto ed individuare le aree di
miglioramento.
Gli obiettivi tengono conto delle esigenze del cliente, dell’azienda e del mercato in cui opera o
intende operare. Essi sono definiti per tutta l'organizzazione aziendale ed assegnati ai vari
responsabili, nel’ambito delle attivita di pertinenza.
Gli obiettivi della qualitd comprendono quanto necessario ad ottemperare ai requisiti del prodotto
(richieste del Cliente, necessita aziendali, requisiti legali, normative, ecc.). Questi obiettivi sono stati
presi e dovranno essere presi in considerazione al momento della pianificazione dei processi di
realizzazione dei prodotti Gli obiettivi della qualita sono in genere definiti, verificati e registrati al
momento dei riesami del SGQ da parte della Direzione. La loro diffusione al personale pud avvenire
durante il riesame stesso o attraverso riunioni apposite delle quali € mantenuta registrazione.

6.2.1 Pianificazione del sistema di gestione per la qualita
La pianificazione della qualita, intesa come il complesso delle attivita mediante le quali sono stabiliti i
processi necessari per conseguire in modo efficace ed efficiente gli obiettivi per la qualita e per
soddisfare i requisiti, & attuata applicando integralmente il contenuto del presente manuale della
qualita e le procedure. La Direzione della ha preso in considerazione fra gli elementi in ingresso
della pianificazione del sistema di gestione per la qualita:
_ la definizione della Politica aziendale per la Qualita;
_ lidentificazione degli aspetti qualitativi piu significativi dei “prodotti”;
_ i controlli e le analisi per misurare la qualita dei “prodotti”;
_ le strategie dell’azienda (ivi inclusi gli obiettivi);
_ le esigenze operative;
_ la valutazione dei requisiti delle norme di legge e delle normative volontarie cui
I’Azienda ha deciso di conformarsi a:
_ le esigenze e le aspettative dei Clienti;
_ la valutazione delle prestazioni dei prodotti, servizi e dei processi aziendali;
_ la valutazione di opportunita di miglioramento;
_ la conduzione delle verifiche ispettive interne;
__riesame della direzione.
La Direzione ha, in seguito a quanto sopra, individuato e stabilito i seguenti fattori chiave per
soddisfare i requisiti riportati e conseguire gli obiettivi:
_ la competenza e I'abilita del personale necessarie all’Azienda;
_ le responsabilita e le autorita aziendali per applicare i processi definiti;
_le risorse necessarie (finanziarie, umane, infrastrutture e ambiente di lavoro);
_ l'assicurazione della compatibilita tra realizzazione del prodotto, procedure di controllo e relativa
documentazione;
_ la valutazione e il controllo delle prestazioni dei fornitori;
_ la programmazione e attuazione della formazione;
_ la registrazione delle eventuali non conformita;
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_ la registrazione delle eventuali azioni correttive e preventive intraprese;

_la raccolta e analisi delle informazioni di ritorno del Cliente;

_ gli indicatori da monitorare per misurare il miglioramento delle prestazioni aziendali e il
conseguente raggiungimento degli obiettivi;

_ l'esecuzione di verifiche ispettive interne al fine di monitorare il sistema di gestione per la qualita;

_ la preparazione di documenti di registrazione.

| punti sopra esposti sono riesaminati dalla Direzione periodicamente e soprattutto quando sono
pianificate ed attuate delle modifiche al sistema di gestione, in modo da garantire l'integrita del
sistema stesso.
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7.1.2 Omissis
7.1.3 Infrastrutture
Gestione SILO S.r.. migliora in modo continuativo le proprie infrastrutture interne sulla base delle
esigenze di produzione, delle esigenze di mercato, dei requisiti di prodotto e dei desiderata (requisiti di
prodotto attualmente non realizzabili).
| fornitori a supporto dei processi vengono valutati in accordo con la procedura relativa alla valutazione
dei fornitori.
La manutenzione dei macchinari avviene prevalentemente da parte di operatori interni; quando non sia
possibile provvedere alla manutenzione con risorse proprie si provvede alla manutenzione assistita sulla
base della segnalazione dell'utilizzatore del macchinario o dello strumento, sulla base dell’utilizzo e sulla
base dei programmi di taratura sulla strumentazione.

7.1.4 Ambiente per il funzionamento dei processi

Gestione SILO dispone di ambienti a contaminazione controllata classe 1SO8, ISO 7 e ISO5.

L’ambiente di lavoro viene periodicamente controllato secondo i dettami di legge per assicurare la
conformita del’ambiente ai requisiti di sicurezza elettrica, chimica acustica e particellare

7.1.5 Risorse per il monitoraggio e la misurazione

7.1.5.1 Generalita

7.1.5.2 Riferibilita della misurazione

Gestione SILO dispone di un’ampia gamma di strumenti di misura di precisone.

| primari vengono periodicamente tarati a cura di un laboratorio qualificato con periodicita definita
internamente. | secondari vengono controllati internamente attraverso i campioni primari. La periodicita
di controllo dipende dal tipo di strumento, dal tipo di precisione richiesta e dalla frequenza di utilizzo dello
strumento stesso

7.1.6 Conoscenza organizzativa

Per conseguire la conformita dei prodotti in Gestione SILO & molto importante che tutte le funzioni
(tranne l'amministrazione) abbiano una buona/solida conoscenza di ottica (ottica geometrica,
interferometria) e della norma ISO10110 che definisce a livello internazionale come devono essere scritti
i requisiti ottici. A tal fine tutti gli operatori che entrano a lavorare in Gestione SILO vengono formati
internamente da fornitori piu esperti sia sulla norma ISO10110 sia sui principi di ottica/interferometria in
maniera piu 0 meno approfondita a seconda della mansione che I'operatore € chiamato a svolgere.

7.2 Competenza

Gestione SILO ogni anno definisce un piano di formazione/aggiornamento: essendo un’azienda che
lavora commessa la maggio parte delle competenze vengono sviluppate attraverso la realizzazione dei
prodotti.

7.3 Consapevolezza

La politica della qualita aggiornata viene affissa costantemente in bacheca. Gli obiettivi per la qualita
vengono condivisi fra direzione e RSU e alla luce dei risultati ottenuti vengono definiti 0 meno delle
gratifiche di risultato.
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7.4 Comunicazione Interna
Gestione SILO S.r.l. garantisce adeguati processi di comunicazione interna al fine di trasmettere sia
informazioni di carattere tecnico richieste per lattivitd da svolgere sia le informazioni inerenti
I'efficacia del Sistema di Gestione per la Qualita.
La comunicazione interna all’Azienda é importante al fine di raggiungere gli obiettivi e di migliorare le
prestazioni dei processi aziendali.
L’Azienda diffonde e comunica al suo interno la politica per la qualita, gli obiettivi, i requisiti e i
risultati ottenuti. La Direzione aziendale ritiene che la diffusione di queste informazioni aiuti a
migliorare le prestazioni aziendali in quanto coinvolge direttamente e personalmente le risorse
umane al raggiungimento degli obiettivi prefissati.
Le modalita di comunicazione utilizzate internamente all’Azienda comprendono:
» comunicazioni e informazioni da parte dei responsabili di funzione;
* riunioni informative del personale;
* avvisi posti in evidenza in punti specifici della sede.
| responsabili di funzione hanno la responsabilita di comunicare e fare presente alla Direzione le
necessita di aggiornamento del personale, le necessita di attrezzature/strumenti particolari, ecc.

7.5 Informazioni documentate
Le informazioni documentate sono di varia natura:
-amministrativa
-commerciale
-produttiva
-di qualita
-di controllo
Una copia di back up dei server aziendali viene fatta periodicamente in modo da garantire la
disponibilita dei dati.
7.5.1 Informazioni amministrative
Le registrazioni relative allamministrazione vengono fatte attraverso il programma di gestione
aziendale (Alyante) che garantisce in fase di creazione la corretta identificazione dei documenti, la
registrazione, la revisione, I'accesso delle informazioni solo a personale autorizzato e la loro
corretta archiviazione.
7.5.2 Informazioni commerciali
Le registrazioni relative ai processi commerciali vengono fatte attraverso il programma di gestione
aziendale che garantisce in fase di creazione la corretta identificazione dei documenti, la
registrazione, la revisione, I'accesso delle informazioni solo a personale autorizzato e la loro
corretta archiviazione. La suite di gestione per le informazioni commerciali oltre a quella principale
(la medesima dell’amministrazione) € la suite documentale DMS.
7.5.3 Informazioni produttive
La tracciabilita dei processi produttivi avviene attraverso un tracciamento delle fasi produttive con
codici a barre e lettori ottici. La suite di gestione di produzione (MES) € collegata alla suite di
gestione principale e garantisce in fase di creazione la corretta identificazione dei documenti, la
registrazione, la revisione, I'accesso delle informazioni solo a personale autorizzato e la loro
corretta archiviazione.
7.5.4 Informazioni di qualita
Le informazioni relative alla qualita sono salvate sul server allindirizzo:

\SAMBASERVER\sistema qualita
La cartella e leggibile a tutti e quindi consultabile a tutti, mentre & protetta dalle modifiche.
L’archiviazione, I'aggiornamento, e il controllo dei processi relativi alla funzione qualita & gestita dal
RSGQ.
7.5.5 Informazioni di controllo
La tracciabilita dei controlli avviene attraverso tre canali di archiviazione e gestione:
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Attraverso la registrazione dell’avvenuto controllo del prodotto finito (collaudo finale) o
semilavorato (collaudo primo) nella suite di gestione documentale DMS in anagrafica
collaudi

Attraverso I'archiviazione delle evidenze di collaudo sul server aziendale all'indirizzo:
\SAMBASERVER\collaudo

Attraverso la suite di gestione di produzione MES che consente di tenere traccia dei tempi
di collaudo.
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8 Attivita operative

8.1 Pianificazione e controllo operativi

Gestione SILO pianifica e controlla i propri processi produttivi:

-definendo i requisiti in ingresso attraverso tavole costruttive che possono essere emesse sia
da Gestione SILO sia dal committente, oppure da documenti piu 0 meno articolati che riportino
fedelmente tutti i requisiti necessari in forma di tabella o di SOW

-definendo distinta base e ciclo di lavoro di ogni articolo di produzione

-definendo le risorse necessarie in concomitanza con il ciclo

-eseguendo ripetuti collaudi e lasciando traccia dei controlli da cui scaturisce la conformita
-facendo un’analisi dei rischi mirata qualora il lavoro esuli dallo standard

-facendo un analisi dei rischi periodica sui processi aziendali almeno 3 volte I'anno

-facendo attivita di qualifica e validazione dei processi speciali

-attraverso procedure e istruzioni documentate.

8.2 Requisiti per i prodotti e i servizi
8.2.1-Comunicazione con il cliente
Gestione SILO lavora particolarmente a commessa quindi nello scambio di informazioni con |l
cliente & fondamentale definire i requisiti costruttivi, gli aspetti contrattuali, la gestione delle
informazioni di proprieta del cliente, la gestione delle non conformita.
Gestione SILO si impegna a rispondere con efficacia ai propri clienti cercando di evitare
ambiguita e di creare false aspettative e, compatibilmente con la natura della richiesta, anche
nel minor tempo possibile.
Oltre alle comunicazioni puntuali Gestione SILO comunica con il mercato attraverso il proprio
sito internet www.silo.it che viene periodicamente aggiornato con news ed eventi.
8.2.2 Determinazione dei requisiti relativi ai prodotti e ai servizi
Gestione Silo lavora prevalentemente a commessa, quindi non esiste un vero e proprio catalogo,
se non una serie di prodotti che vengono prodotti da molti anni sempre per lo stesso cliente.
L attivita prevalente di SILO e la costruzione di prodotti ex novo a partire da una richiesta di un
cliente o da una tavola costruttiva fornita dal cliente o elaborata da noi.
Gestione SILO dispone di programmi di progettazione ottica e meccanica puntualmente aggiornati
e di risorse umane adeguatamente formate e con molti anni di esperienza nel settore.
8.2.3 Riesame dei requisiti relativi al prodotto
Attraverso l'analisi di fattibilita preliminare che avviene gia in sede di offerta e attraverso la
gestione dell’'ordine e della conferma d’ordine Gestione SILO controlla e verifica che i requisiti
richiesti dal committente siano costruibili e che ci siano le risorse sia umane che materiali per
perseguire la conformita di prodotto. Qualora il cliente non fornisca dei requisiti definitivi, Gestione
SILO li elabora e li sottopone all’approvazione del cliente o in sede di offerta o in sede di conferma
d’ordine.
Eventuali modifiche ai requisiti sono tenute sotto controllo attraverso il programma di gestione che
registra tutte le modifiche fatte a livello documentale.

8.3 Progettazione e sviluppo dei prodotti

8.3.1 Omissis

8.3.2 Pianificazione della progettazione

Quando arriva una richiesta che prevede una parte di progettazione viene fatta un’analisi dei
requisiti e una valutazione di fattibilita progettuale cercando di valutare i costi vivi dell’attivita, se e
in che misura le risorse materiali e umane vengono saturate e in che modo € possibile verificare la
conformita del prodotto una volta realizzato. Viene definita una squadra di lavoro con un referente
di progetto e vengono coinvolti sulla base della complessita del progetto i fornitori necessari per
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eseguire eventuali lavorazioni (trattamenti anodici, pezzi meccanici, pezzi ottici con geometrie non
costruibili internamente, packaging e cosi via),

La versione progettuale finale viene sottoposta all’approvazione del cliente e quindi costruita.

La costruzione del primo prototipo & sottoposta a tutti i controlli definiti a monte.

Le eventuali revisioni successive vengono tenute sotto controllo attraverso la suite documentale
del programma gestionale.

8.4 Controllo dei processi, prodotti e servizi forniti dall’esterno

Gestione SILO puo avvalersi di fornitori per 'acquisto di materie prime, semilavorati, o processi
di lavorazione. | criteri di valutazione dei fornitori nei vari casi sono regolamentati e descritti
nelle procedure dedicate. L’acquisto di materie prime consiste sostanzialmente nell’acquisto di
vetro con caratteristiche ottiche definite in accordo alla norma ISO10110; i processi affidati
al’esterno sono in linea di massima: anodizzazioni, lavorazioni meccaniche, coating,
deposizioni galvaniche.

| semilavorati acquistati all’esterno sono controllati dal laboratorio in accordo con i requisiti
definiti in sede di ordine e I'esito dei controlli viene archiviato sul server aziendale e registrato
sulla suite documentale DMS.

La materia prima e i processi affidati al’esterno devono arrivare con un corredo documentale
che ne attesti la conformita ai requisiti.

8.5 Produzione ed erogazione dei servizi

Gestione SILO al momento in cui un cliente richiede una fornitura fa una valutazione di
fattibilita dei requisiti e definisce i criteri di produzione e le eventuali deroghe che vengono
registrati sul programma gestionale. Quando la richiesta di offerta si trasforma in ordine
vengono creati distinte base e cicli di lavoro e viene emesso un ordine di lavorazione a cui si
allegano le tavole costruttive e le eventuali istruzioni supplementari.

Durante la lavorazione sono previste delle fasi di collaudo interne al reparto: il controllo che fa
fede e di cui € necessaria la registrazione ¢ il collaudo precedente ai processi speciali (coating
e incollaggio) detto collaudo primo e il collaudo finale che definisce una volta per tutte la
rispondenza del prodotto ai requisiti definiti in sede di ordine.

Quando il collaudo finale da esito positivo viene emesso un certificato di conformita e, qualora
sia richiesto, un test report.

| test report sono conservati nell’archivio del laboratorio e soggetti a back up periodico, i
certificati di conformita sono archiviati sulla suite documentale DMS e soggetti a back up
periodico. Lo stoccaggio e gli imballaggi sono regolamentati dalla procedura dedicata e dagli
accordi particolari definiti in sede di ordine.

Per quanto riguarda la protezione dei dati sensibili e delle proprieta del cliente Gestione SILO
richiede a tutti i dipendenti la sottoscrizione di una dichiarazione in cui il dipendente assicura di
essere consapevole dei vincoli di riservatezza sanciti dal Codice Civile Italiano in merito al
segreto industriale e delle eventuali sanzioni. Qualora sia necessario inoltrare informazioni
riservate a fornitori di servizi viene richiesta la sottoscrizione da parte del fornitore di un
accordo di riservatezza specifico.

La gestione e la segregazione dei non conformi avviene in accordo alla procedura interna
appositamente dedicata.
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9 Valutazione delle prestazioni
9.1 Monitoraggio, misurazione analisi e valutazione
9.1.1 Omissis

9.1.2 Soddisfazione del cliente

La soddisfazione del cliente viene monitorata a cadenza annuale valutando una serie di indicatori
che sono descritti e valutati secondo le modalita di indagine descritte nella relazione che ogni anno
viene redatta.

9.1.3 Analisi e valutazione
Gestione SILO raccoglie in modo sistematico dati durante tutta la sua attivita. La valutazione
avviene:
- Puntualmente sui prodotti attraverso le misure seguite dal laboratorio,
- Sistematicamente a cadenza mensile sulla quantita di scarti e ritocchi,
- Annualmente attraverso l'indagine sulla soddisfazione del cliente,
- Annualmente attraverso le verifiche di parte terza,
- Periodicamente attraverso le verifiche di parte seconda,
- Annualmente attraverso gli audit interni e il riesame.
Gli audit interni e il riesame annuale inglobano anche la valutazione delle prestazioni dei
fornitori, 'analisi dei ritardi e la valutazione dei rischi.

9.2 Audit interno

Il programma di audit interno & contenuto nel documento di riesame annuale. Gli audit interni
sono generalmente 3 e coprono tutti i processi aziendali.

[l primo audit verifica amministrazione, produzione collaudo;

Il secondo audit verifica qualita e progettazione;

Il terzo audit verifica commerciale, approvvigionamento, magazzini e produzione.

Gli audit interni sono condotti da RSGQ che sorveglia lo stato di avanzamento delle azioni
correttive definite, conserva traccia documentale degli audit e comunica i risultati degli audit
alla direzione.

9.3 Riesame di direzione

Il iesame di direzione viene fatto una volta I'anno all’inizio dell’anno e relativamente all’anno
precedente. Il riesame viene eseguito in conformita ai dettami della norma 1SO9001:2015,
viene redatto da RSGQ e recapitato a direzione.
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Miglioramento

Gestione SILO ricerca in maniera continua stimoli e spunti per migliorare il proprio sistema di
gestione, le proprie capacita di analisi e verifica e i propri prodotti.

Le non conformita e le relative azioni correttive sono gestite in accordo con la procedura di
gestione dedicata. Le non conformita vengono sorvegliate ed analizzate con cadenza almeno

mensile e se emergono spunti piu strutturali che puntuali se ne tiene conto a livello di
valutazione dei rischi e di riesame.
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