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Diffusion interne CONTROLEE : Chaque modification Manuel de Management de la Qualité et d

Sécurité fait I'objet d’'une diffusion aupres denlk&emble du personnel

- Réseau informatique : dossier ECHANGES/QUALITE

- Classeur dans salle de repos

Le personnel est alerté par un mail pour les paeornformatisées ou par une note affichée su
panneaux d’information des 2 ateliers pour le rdstpersonnel.

Diffusion externe NON CONTROLEE La diffusion des mises a jour est effectuée a@dmande di

destinataire.

CONFIDENTIALITE

Ce manuel est la propriété de DE NADAI et les infanations y figurant sont diffusées a titre

confidentiel. Le destinataire de ce document s’enga a en assurer la surveillance afin qu’il ne soiti
reproduit sous quelque forme que ce soit, ni commuue a un tiers sans autorisation préalable.
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TABLEAU DES MODIFICATIONS

Edition

Révision| Date

Chapitres
concernés

Modifications

1

A

01/09/88

Tous

Création

2

A

10/05/94

Tous

Prise en compte de la note technique n°85/114 coantles disposition
particulieres en matiere d’'assurance qualité €BlE et ses prestataires
service dans les centrales nucléaires REP

o 0
D

w

25/05/00

Tous

Refonte suivant les exigencels @erme 1SO 9002 édition 1994

06/11/01

MAQO
MAQ?2
MAQ12

Mise a jour historique

Tableau de corrélation documentaire enregistré&bup. 1

Changement d’identification pour les matiéres pegps et composan
contr6lés conformes suite audit interne n°3

ts

19/03/03

N.A.

Refonte suivant les exigencetadgorme ISO 9001 édition 2000

12/01/04

N.A.

Intégration de la politique gt@akécurité 2004
Mise a jour présentation / Obtention de la cedifizn 1ISO 9001 Versio
2000

31/08/04

Audit interne du 06/08/04 - Remplacement de la eed direction annuel
par des réunions de directions hebdomadaires

D

18/10/05

Audit interne du 17/10/05 — Mise en annexe de lgigoe qualité sécurité.

Mise a jour de la présentation de I'entreprise.

15/01/07

Audit interne du 12/01/2007 - Rengseplace d'une revue de directi
annuelle.
Modification de I'équipe d’encadrement. La mise @urj du tablea
« d'aptitude et de polyvalence » est désormaicefé® par le responsal
Qualité Sécurité ou le responsable Planification.

13/03/08

Suppression de la présentation detréprise. Modification de |
terminologie concernant le management des équifgsit du plan de
formation.

>

11/01/10

Ajout des précisions apportées paetaion 2008 de la norme ISO 9001}

27/04/12

Mise a jour compléte suite révisienla documentation qualité, de
I'organigramme et mise en place d’'un nouvel ERP

18/02/14

Mise a jour Politique Qualité. Sirfiphtion de la formulation du process
management. Mise a jour du processus ressourceaifesn (modification
soulignées en noir)

05/06/17

Tous

Mise a jour selon exigences I1ISO 9001-V201fggiation des parties
intéressées, de la gestion des connaissances satiannelles, de
I'évaluation des risques...) et évolution graphigogigrammes Processu
management, processus ressources..).

Le traitement des ressources humaines (Gestiooaegétences) et
I'évaluation des fournisseurs sont désormais d&dehs des procédures
séparées afin d'alléger le manuel qualité.
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1 -DOMAINE D’APPLICATION

Ce manuel couvre les exigences du référel@®l 9001version 2015

DE NADAI, PMI lot et Garonnaise, spécialisée en aréque de précision, réalise des piéces en petifes

moyennes séries pour d’autres industriels et irat\principalement dans le secteur du B to B ehux
d’étude aéronautique, fabricants d’équipementsstighis dans les secteurs de la manutention, diletg
de I'agro-alimentaire...

X

DE NADAI dispose d'un atelier fraisage et d’'un @&eltournage équipés de machines & commande

numeriquegvoir Liste des équipements de product)germettant la réalisation de pieces tres diverses

Le présent Manuel Qualité et Securité (MMQS) ddestdispositions générales mises en ceuvre par
DE NADAI pour démontrer son aptitude a fournir damsment des produits conformes aux exigence
ses clients ainsi qu’aux exigences légales et méghaires.

Notre Systeme de Management de la Qualité et dBélaurité (SMQS) s’appuie sur des proces
surveillés par des indicateurs afin d’évaluer Iperformance par rapport aux objectifs fixés et e
améliorer si nécessaire. Des informations docunesrgént conservées pour vérifier leur mise en ost
leur fonctionnement

Le SMQS de DE NADAI tient compte de I'environnemegtl’entreprise et des modifications possibles
cet environnement, des enjeux internes et extedesspesoins et exigences des parties intéresheety
nos clients), ou des risques ou opportunités qabiyt associés et couvre 'ensemble des activité

production de l'entreprise (Hors négoce). Toutefdes exigences relatives a la conception el au

développement ne sont pas applicables (nos cliéatsent eux-mémes la conception) et le ch. 8.&a
norme ISO 9001-V2015 est donc exclu du champ dédication.

2. ORGANISATION-CARTOGRAPHIE DES PROCESSUS

La cartographieci-aprés présente les processus de DE NADAI ginsileurs interactions

» le « processus Management » (en bleantribue a la détermination de la stratégie dagprise,
de la politique qualité et des objectifs qui enaldent dans I'entreprise.

» les « processus support » (en vertpntribuent au bon déroulement des processus tapérals
en leur apportant les ressources nécessaires:

» les« processus opérationnels » (en jaure@ntribuent directement a la réalisation du prodie
la détection du besoin du client & sa satisfaction.

S de
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3. LE PROCESSUS MANAGEMENT

,
Connaissances
Organisationnelles* ik Gvalhtion
% Risques
Opportunités
e?](;p;eﬁtsee Evaluatior. Planning
|nterrr)19/ 3 Risques/ qualité annuel
Opportunité
externe
——> Planification <€
——
Ecoute s
clients -
~— Politique
) Qualité Vv \\7
Parties o B
intéressée > Objectifs Plan d'acfilgns
qualité d'actions -
Registre parties Sécuritt
intéressées Tableau de
Bord
Suivi
Indicateurs
qualité
\ 4 A\ 4
: Analyse des -
données
Plan d'actions
Sécurité
Plan d’actions
Compte rendu
revue de \\74
Direction
Réseau informatique Communicationw o
Affichage interne Clients < Rexeres de direction
Réunions qualité ;
Réunion Direction . P,artles' J
intéressées \1,

Site internet

Réclamations clients
Clients gagnés/perdus
Indicateurs client
Retour Sce commercial

Mesure
de la satisfaction clier

Maitrise des
Non-conformité:

Evaluation
Fournisseul

Comptes rendus
Audits externes
(Certification ou clients

Compte rendu
Audits internes

PROCESSUS
GESTION DES
RESSOURCES

*Les connaissances organisationnelles nécessargsiéfinies dans le processus Ressources Humgine
Leur collecte et leur mise a jour et conservaticogt €galement décrites.

La Direction définit également les responsabiliésautorités associées au fonctionnement du SM
travers de DrganigrammdéE NADAI diffusé en interne aupres de tout le persa et mis en ligne su

site internet de I'entreprisgww.denadai.fipour toutes les parties intéressées. (voir annexe)

T
:
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La politigue Qualité

Qui sommes-nous ?

Ou veut-on aller ?

Comment ?

Avec quels moyens ?

De Nadai SA est une PMI d’une trentaine de salariés, spécialisée en mécanique de

précision, fortement implantée
s’implique dans la dynamique

sur son territoire Lot-et-Garonnais depuis 1979, qui
économique et industrielle locale mais qui a aussi

vocation a offrir ses services sur I’ensemble du territoire national voire européen.

Satisfaire aux exigences clients et
aux attentes des parties
intéressées dans le respect de la
réglementation en vigueur.
Augmenter la satisfaction de nos
clients.

\_

N

Assurer la rentabilité
de I’entreprise
pour favoriser

Pérenniser
I’entreprise et
les emplois y

compris en son développement tant
période de au niveau des ressources
crise

\ matérielles qu’humaines )

- /

Organisation en 2 unités de
production spécialisées
(Fraisage et Tournage)

appuyées par des services
supports

_/

Cibler des marchés porteurs de pieces de précision
en petites et moyennes séries dans le secteur de
I'équipement industriel (B to B) :
Manutention, textile, aéronautique,
Agroalimentaire....

\_
-

Rechercher I’efficience et la
compétitivité
Optimiser nos processus et
réduire ainsi nos codts

\ J
(I'ravailler dans une logique de\

flexibilité et de réactivité
-Permettre une meilleure
flexibilité de nos services et
équipements de production
-Développer le travail en
équipe et la polyvalence du

versonnel /

A [
Maitriser la qualité de nos Associer le personnel a la réussite de I'entreprise
produits - Communiquer sur les objectifs, performances et
Réduire les non conformités projets
\ Respecter les délais y - Mobiliser sur la démarche qualité

~

- Responsabiliser et déléguer

- Sensibiliser au rangement a la propreté

- Utiliser la prévention des risques professionnels
\comme outil d’amélioration continue

fAssurer le maintien des compétences et des \
connaissances internes

- Assurer la polyvalence interne (Tutorat) sur

certains postes pour garantir une disponibilité des
compétences

- Accueillir des apprentis et les former pour les

intégrer par la suite a I’entreprise et assurer le
renouvellement des personnels et le maintien des

Qavoir—faire

J

Pour atteindre ce but, je souhaite que chacun damreprise s'implique individuellement et colle&ment
au sein de son unité ou de son service support ldaresherche permanente d’amélioration en faisgppel &

son bon sens.

Cette démarche d’amélioration continue repose ausdmme d’aménagements et d’améliorations de détail
que chacun peut proposer de mettre en ceuvre ae gostoccupe.

Vincent DE NADAI
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La documentation du SMQS de DE NADAI est géred@®&QS et s’organise comme suit :

Manuel Management Qualité Sécurité (MMQS)
Inclut le descriptif des PROCESSUS présentés daoartographie des PROCESS

PROCEDURE
(Décrit une activité d’un processus)

INSTRUCTION
Description d’'un
mode opératoire

INFORMATION DOCUMENTEE
Formulaire a compléter pour
préserver des informations ou

document/enregistrement papier o

informatique valant preuve

| e

Pour améliorer les connaissances nécessaires dséa en ceuvre des processus, d’autres docur

U

hent

peuvent étre suivis tels que normes, cahier desgebaclients ou mis a disposition (documgnts
fournisseurs, compte rendu de formation, enregistre informatique sur ERP...)

Certains documents utiles sont détaillés darsUeste des documents qualité valides et de diffusimise
a jour quand nécessaire par le RQS. D’autres s format informatique générés par des logidiels

(ex :ERP TOPSOLID )

Creation et mise a Jour des informations documentéevoir procédure< MAITRISE DES DOCUMENTS »

Maitrise des enregistrements/informations Documents:

La procédurex CLASSEMENT - ARCHIVAGE »décrit les méthodes et ressources utilisées ptiuser,

conserver, préserver ou détruire les documentssaéires au bon fonctionnement du SMQS.

Batiments p! o
8 an zones
Environnement| ..ccas et de
de travail stockage
\_/—
Vérification
périodique Gestion des
équipements Béatiments déchets
électriques et dangereux
de levage
Tri
Stockage
Probléme
Détecté Resp UAP
non tournage
Opérateurs
Elimination
: annuelle
Irtnea/e_n_tlon RQS
SEIEE Resp Achats

maintenance ou
prestataire
externe

Resp UAP Tournage

Postes de

travail

RQS

Méthode 5S

Grille

Opérateurs \l/

indicateurs
Plan d’actions

RQS

Evaluations
périodiques

Actions
d’amélioration

RQS
Opérateurs
Resp UAP Tournage

Plan

d’évacuation

Sécurité

Réglement Retour
santé sécurité d’expérience
au travail AT

—

Revues de
Directior

RQS

Direc

Esp Admin

tion

Actions

Plan d’actions
Sécurité

Document
unique

RQS
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De Nadai détermine, fournit et maintient en I'déést équipements de Production et de Mesure nécespai

a la fabrication des produits et a I'obtention elarlconformité.

La procédure« Maitrise des équipements de productiaésrit la facon et les moyens mis en ceuvre pour

réaliser la maintenance et le suivi des équipendmtzoduction.

La procédurex Maitrise des équipements de Mesuefinit les regles de gestion et les moyens mig en

ceuvre pour assurer la maitrise des équipementsmied®, de Mesure et d’Essai (CME)

PROCESSUS RESSOURCES HUMAIN

PROCEDURE PROCEDURE
Gestion des compétences Gestion des connaissances

La procédure< Gestion des compétencesdéfinit les moyens mis en ceuvre pour fournir etniegiir les
ressources humaines et compétences nécessairgsse lan ceuvre efficace du SMQ et de ses process

us.

La procédure« Gestion des connaissancegerecise les connaissances organisationnelles udlps

I'entreprise, leur moyen de collecte, les suppdsregistrement et mises a jour.

5. PROCESSUS « CLIENT »

4 N

Contacts

salon:
) . \ v
Direction
commerciale 7 " , .
Chargé . Réception | PROCEDURE PROCESSUS
d'affaires Clients —> appel d'offre Revue de contraf™> Méthodes
Responsables L y
UAP

Prospects,

Démarche

commercial

La procédure« REVUE DE CONTRAT »précise les dispositions mises en oceuvre par leiceq

commercial pour déterminer:

La communication avec les clients/Prospects
> Le traitement des consultations ou appels d’offres
» Laremise des devis
> Laréception et confirmation des commandes
» Le traitement des retours d’information clients.
Les exigences relatives au produit et a la livraisp

> Les exigences specifiées par le client, y comiles relatives a la livraison
> Les exigences implicites, Les exigences interndSE&ADAI S.A.

> Les exigences réglementaires et légales

=
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La Revue des exigences relatives au produit et allaraison
» Vérification des devis avant envoi
» Réception et vérification des commandes
» ldentification et méthodes de traitement des écarts
L'aptitude de I'entreprise a satisfaire les exigenes définies
» Définir les ressources matérielles et humainesssades
» ldentifier les compétences a mettre en ceuvre...

6. PROCESSUS « METHODES »

L'identification et la mise a disposition des rags®s nécessaires a la réalisation des produitsaéste
dans le processusMETHODES »

PROCESSUS — > PROCESSUS _s  PROCESSUS
Client Méthodes Achats

y J T
PROCEDURE

R%EDURF | Préparation de
evue de contral la fabrication

La procédure #¥REPARATION DE LA FABRICATION »définit les dispositions prises par I'entreprfse
pour préparer et planifier la réalisation des pitsdu
Définir les besoins en matieres premiéres, compgssansous-traitance (Voir ProcessuBCHATS »
- Définir les ressources matérielles utiles (machinasllages, outils de contrdles...)
- Définir les ressources humaines et compétencessaioes
- Produire les documents de travail utiles a la tation
- Planifier la fabrication en tenant compte des déliei mise a disposition des ressources et desneeisge
en terme de délai de livraison des clients

/. PROCESSUS « ACHATS »

PROCESSUS
Achats

Instruction
Réception des
produits

PROCEDURE
Maitrise et évaluation
des fournisseurs

5| PROCEDURE ]
Achats

De NADAI ne sous-traite pas de processus complés peut faire appel a des sous-traitants podr la
réalisation de certaines activités soit parce tpi’ee les maitrise pas (traitement de surface,tyreip
Poudre, découpe laser...) soit pour cause d'indigpld@i de I'outil de production (usinage e
composants...). Ces activités sont traitées commadatests (produits ou services).

Maitrise et évaluation des fournisseurs et prestaiges externes

Les fournisseurs et prestataires externes sortdteéieés et évalués sur la base de leur aptitigdeistaire
aux exigences des commandes, y compris aux exigessies du SMQS.
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L’ensemble des dispositions prises est détaillés darprocédure«c MAITRISE ET EVALUATION DES
FOURNISSEURS ».

Maitrise et vérification des informations relativesaux achats

La procédure< ACHATS »décrit les dispositions prises par DE NADAI pouétéiblissement, la maitris
et la vérification des commandes fournisseurs

Maitrise et surveillance des produits/services ackés

Le produit /service acheté n’est ni utilisé, ni msceuvre tant qu’il n'a pas été contrélé ou taet sp
conformité aux exigences spécifiées n'a pas étééer

L’instruction « réception des produits précise les dispositions de contrdle a récepiiosi gue les
conditions d’identification, de stockage ou de nésgisposition.

8. PROCESSUS « PRODUCTION »

PROCESSUS
Achats

\

PROCESSUS
Production

Instruction
Contréles en
cours et final

[

Gestion du produit —— < 2| |dentification et
AMELIORATION e Fabrication I

PROCESSUS | PROCEDURE PROCEDURE\ PROCEDURE

Le processus PRODUCTION »décrit les différentes activités nécessaires a :

La maitrise et la réalisation du produit y compris les procédés spéciaux si existants séciges dan
Procédure« FABRICATION »

L’'identification et la tracabilité du produit :
cf . procédure< IDENTIFICATION ET TRACABILITE ».

La préservation de la propriété du client (si applcable)

Les produits fournis par le client sont gérés conuee achats selon l'instruction Réception de
produits »et identifies conformément a la procédud®ENTIFICATION ET TRACABILITE ».

La propriété intellectuelle du client corresponiteasemble des données fournies par ce dernier.

DE NADAI s’engage, lorsque cela est une exigenéeifipe, a définir des regles de confidentialités.

La préservation du produit

La préservation du produit, des composants est@sgar I'identification du produit et la mise envee
des dispositions de manutention, stockage, comtiément et protection décrites dans la procé
« FABRICATION »

La vérification de la conformité et la libération du produit

L’instruction « Contréles en cours et finalsdéfinit les consignes générales pour I'exécutios
opérations de contrbéles aux différentes étapegéss dans la procédurd-ABRICATION » et les
conditions de libération du produit

e

7

7

Hure

de
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10. PROCESSUS « AMELIORATION »

L’ensemble des points suivants sont traités enareleudirection (2 fois/an)

Satisfaction du client

DE NADAI mesure la satisfaction de ses clients:par

- Le suivi des Réclamations Clients

- Le retour d’'informations commerciales (mails, agp&tléphoniques, visites)

- L’analyse des indicateurs fournisseurs transmidgaclients

- Lamise en ceuvre d’indicateurs (logistiques ou censraux) au niveau du processu€LIENTS ».
Ces indicateurs sont associés a des objéetiferformance et consignés dang tableau de bord. »

Audit interne

DE NADAI planifie et réalise des audits internesupw@érifier si le SMQS est conforme a la norme |
9001 V2015 et aux exigences définies propres @réprise.
La procédure<c AUDITS INTERNES »décrit les modalités de mise en ceuvre des audits.

Surveillance et mesure

La surveillance et la mesure du SMQS et des prasdd& NADAI sont effectuées par la mise en pl
d’indicateurs pour chacun des processus. Ces irdicaauxquels sont associés des objectifs sonitsd
dans lex tableau de bord ».

PO

hce
Ec

Lorsque les objectifs planifiés ne sont pas atteirtes actions sont entreprises afin de permiettre

I'amélioration de I'efficacité du SMQS.

Maitrise des non conformités

DE NADAI prend les mesures nécessaires pour asswertout produit non conforme aux exigen
spécifiées ne puisse étre utilisé ou livré saatsbrd du client (dérogation).

Fes

Si malgré tout, une non-conformité interne relatdveun processus, au SMQS et pouvant affectgr la

conformité du produit de maniére récurrente outifiée au travers d’'une Réclamation Client est tatée
(qu’elle soit liée au produit ou au service fourme NADAI met en place les activités et responiiaisi
nécessaires a son traitement y compris si bessiact®ns correctives.(VoiPlan d’Actions »
L’ensemble de ces dispositions est décrit dans rizcéolure « MAITRISE DU PRODUIT NON
CONFORME »

Ameélioration continue

L’analyse des indicateurs du tableau de bord enhdasconformités, les éléments de sortie de la Bela]
Direction, les suggestions des personnels sonhtdéasources d’information pour évaluer les besdi

I'entreprise ou les opportunités d’améliorer le SME son efficacité.

Les actions décidées et directement liées au fumotiment du SMQS sont enregistrées et planifiées
le « Plan d’Actions >ou le« Plan d’actions sécuritédans lesquels sont précisés les responsalplitésia
mise en ceuvre de I'action, le délai souhaité, lewément de 'action et son état d’avancemeng &iilan
de I'action. Si besoin (dans le cas d'une actiomgiexe et/ou longue) une fickeACTION est ouverte.

|da

Les décisions prises en terme de ressources/iagestents (matériels ou humains) sont préciséesle@ns

compte rendu de la Revue de Direction et leur miisesuvre pilotée par la Direction




