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DATA DA

REVISAO MOTIVO ALTERADO | APROVADO

REV.

- Alterado Organograma.

- Acrescentado tabela de controle de reviséao.
- Alterado texto do item 1.1
APRESENTAQAO DA EMPRESA.

26 19/12/23 | - Alterado texto do item 1.4 Carlos Melo Marcelo
PLANEJAMENTO ESTRATEGICO. Assis
- Atualizado item 2.1 ESCOPO / SAE
AS9100D: 2016 - Escopo atualizado
conforme certificado atual AS9100.

- Alterado item 1.2 (e-mail) e 1.3 Carlos Melo Marcelo

27 27/03/24 .
(organograma). Assis

- Alterada tabela do item 2.1 Escopo;

- Alterado texto do item 2.7 , e inseridos os
itens, 2.7.1, 2.7.2, 2.7.3, 2.7.4; Carlos Melo Marcelo
- Inseridos itens 2.8 e 2.9; AsSIS
- Inserido no item 4. Anexos, Estatuto social

e Regimento Interno.

28 02/08/24

1. INFORMACOES GERAIS DA ORGANIZACAO

1.1 APRESENTACAO DA EMPRESA

A SERCO Unidade Fabril esta estrategicamente localizada em S&o José dos Campos-
SP, cidade mundialmente reconhecida como o centro de tecnologia aeronautica no Brasil.
Iniciou suas atividades em 2001. Especializou-se em fabricar pecas para o interior de
aeronaves, pecas de fibra de vidro e prestacao de servicos de usinagem em materiais
plasticos, metais, borrachas e espuma.

1.2 RAZAO SOCIAL E ENDERECO
Serco Cooperativa de Trabalho
Rua Vinte e Um de Abril, n°.1100 Eugénio de Melo
S&o José dos Campos — SP
CEP 12247-100
Website: www.serco.com.br
E-mail: qualidade@sercouf.com.br
Telefones: (12) 3908-6700
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1.3 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

r 4
#: SeICO oRGANOGRAMA — UNIDADE FABRIL
unidade fabril
I DIRECAO GERAL I
MARCELO M. (1)
[ RD—CARLOS M.(2) |

DEPTO. ' DEPTO. ( DEPTO. MANUFATURA DEPTO. SUPRIMENTOS

I COMERCIAL I I RH/FIN / ADM (1) I I ZErfeslnhez I I —PAULO B. I I —FELIPE F
I I I I I I .1
| ORGAMENTOS IIVENDAS m | | aomRH | | sca@ | QUALIDADE | pcp | | compras |
—FELIPE Z. I —_—— I DO PRODUTO ' :I— L

(2)
: =
| CONTRATO (1) | ‘ RECRUTAMENTO ‘ I ENGENHARIA DE | ExPebicio |
————— ISELEGAO PROCESSO

| TREINAMENTO | | FABRICACRO | (RN |

I - |  ALMOXARIFADO |
| JuRiDICO | | MANUTENGEO |

‘Iﬂ ‘ | FATURAMENTO |

| ADM-FIN | | FiscaL |

I CONTABILIDADE I
DIRETOR

Rev.. 03  Data: 05/03/2024

1.4 PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

7

O planejamento estratégico € realizado no inicio de cada ano sendo analisado o
ambiente externo e interno, assim como as partes interessadas e seus requisitos e a cada
dois meses é realizado 0 monitoramento de suas acoées.

Atas poderao serdo realizadas para evidenciar reunides estratégicas e complementar
a analise critica anual.

1.5 DIRETRIZES ORGANIZACIONAIS DA SERCO
1.5.1 MISSAO

Ser Solucdo em Servigos, Processos Industriais e Fabricacdo de Produtos.



MQ

#-serco| MANUAL DA QUALIDADE | wsoT o T wows

unidade fabril
28 02/08/24 4de 13

1.5.2 VISAO

Ser reconhecida no mercado como provedor de produtos e servicos de exceléncia
no setor aeroespacial e defesa.

1.5.3 VALORES

Comprometimento; Flexibilidade; Alta Performance; Foco em Resultado;
Transparéncia; Etica; Profissionalismo; Competéncia.

1.5.4 POLITICA DA QUALIDADE

A SERCO, guiada pelos propositos da organizacdo, esta continuamente
comprometida a:

e Buscar padrbes de exceléncia de classe mundial na realizacdo de produtos e
servicos, buscando as certificacdes e acreditacdes necessarias para atender aos requisitos
aplicaveis a cada cliente.

e Satisfazer as necessidades e expectativas das partes interessadas; orientado pela
parceria com clientes, fornecedores, cooperados, érgaos certificadores e acreditadores,
para as atividades relacionadas ao desenvolvimento da qualidade, destacando-se pelo
beneficio muatuo.

e Melhorar continuamente o Sistema de Gestdo da Qualidade e seus resultados,
buscando o aperfeicoamento continuo para a evolugéo diaria do sistema.

e Promover a qualificacdo, motivacdo e a realizacdo profissional de seus
cooperados, conscientizando-os sobre as atividades e praticas relacionadas ao Sistema de
Gestéao da Qualidade.

1.5.5 OBJETIVOS DA QUALIDADE

Os Objetivos da Qualidade estdo descritos no CONTROLE DOS OBJETIVOS DA
QUALIDADE - CQO-6.2.
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2. SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE DA SERCO
2.1 *ESCOPO

O escopo do Sistema de Gestdo da Qualidade da SERCO abrange as seguintes
atividades, produtos e servicos, para as respectivas normas de referéncia:

Norma de Referéncia /

Check List de Auditoria Escopo do SGQ

Fabricagdo de moveis, pisos e acessorios para
interiores de aeronaves, servi¢os especializados em
pintura e tratamento térmico para acos da série PH -
endurecimento por precipitacao, alivio de tensdes e

passivacao para o setor aeronautico.

SAE AS9100D: 2016
(Sistemas de gestdo da qualidade —
Requisitos para organizacgtes de
aeronautica, espaco e defesa)

AC7000 - AC7108 — AC7108/1 -

AC7108/4 Processamento Quimico
(Nadcap)
AC7000 - AC7135 - AC7135/1-
AC7135/2 - AC7135/4 Montagem de Estrutura Aerodinamica*
(Nadcap)

2.1.1 REQUISITOS NAO APLICAVEIS AO SISTEMA DE GESTAO DA
QUALIDADE

O quadro a seguir descreve os requisitos das normas considerados “ndo aplicaveis”
ao Sistema de Gestao da Qualidade da SERCO, juntamente com suas justificativas:
Requisitos considerados
“nao aplicaveis” ao SGQ

Norma Justificativas

A SERCO néo realiza atividades de
projeto e desenvolvimento de
produtos. Especificacfes dos

produtos e servigos fornecidos séo

determinadas sob responsabilidade
exclusiva dos clientes.

SAE Requisitos contidos na clausula 8.3
AS9100D: | — Projeto e desenvolvimento de
2016 produtos e servicos.
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2.2 IDENTIFICACAO DOS PROCESSOS DA SERCO

A Alta Direcdo da SERCO determinou 0s processos necessarios ao Sistema de
Gestao da Qualidade, como um desdobramento de seu direcionamento estratégico e de
maneira coerente com suas Diretrizes Organizacionais, conforme apresentadas no item 1.5
deste Manual da Qualidade.

Os processos do Sistema de Gestdo da Qualidade sdo apresentados na seguinte
figura:

| v

GESTAO ESTRATEGICA |« GESTAO DE PESSOAS

! '

COMERCIAL _ SUPRIMENTOS _ MANUFATURA

A T b

h.

Y

PARTES INTERESSADAS

Mediante uma gestéo eficaz destes processos, objetiva-se atender a politica e aos
objetivos da qualidade estabelecidos, possibilitando o fornecimento de produtos e servigcos
com qualidade e obtendo a satisfacdo dos clientes como resultados.

Os detalhes destes 5 processos, suas finalidades, atividades envolvidas, entradas e
saidas, bem como a interacdo entre 0os mesmos, estdo descritos nos Diagramas de
Processo, anexos a este Manual da Qualidade.

A eficacia dos processos se alcanca pelo cumprimento das finalidades estabelecidas
nos Diagramas de Processo Especificos, mediante gestdo dos requisitos normativos
aplicaveis a cada processo.
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2.2.1 PROCESSOS PROVIDOS EXTERNAMENTE

A SERCO terceiriza os seguintes processos que podem afetar a conformidade do
produto ou servico em relacdo aos requisitos, sendo que os meéetodos de controle dos
mesmos séo descritos a seguir:

Processo

Método de controle do processo

AS9100D

Calibracao de

Sao especificados os pontos de calibracdo, além de requerer do Laboratério

equipamentos 4 ?. rastrgabilidade dos padrc?es junto ao INMETRO ou outro organismo
internacionalmente reconhecido.
(1) Auditoria periédica (anual) de processo no fornecedor.
Tratamento v (2) Acreditacdo NADCAP concluida conforme certificado requerido e/ou
superficial qualificacdo realizada pelo cliente; para acreditacdo em processo, requerer
Plano de Acreditacdo + (1).
Inspecao Q) Auditqria Peri()dica (anual) de p,rocesso no forneceglpr. .
por liquido v (2) Acrgo!ltag?o NADCAP con(.:lwda conforme. ceNrtlflcado requerido e/ou
penetrante qualificacao realizada pelo cliente; para acreditacdo em processo, requerer

Plano de Acreditacdo + (1).

2.3 ESTRUTURA DAS INFORMACOES DOCUMENTADAS

A estrutura das informac¢des documentadas do Sistema de Gestao da Qualidade na
SERCO inclui:

Manual da Qualidade e demais Documentos de
/\ Nivel Estratégico (Politica, Objetivos da

Qualidade, etc)
/ MQ {

Procedimentos de Nivel Tatico (Gestéo)

P

Instrugcdes de Trabalho e demais
T E Documentos de Nivel Operacional
i (Formularios, Planos, Tabelas, etc.)

Registros $\—> Documentacao comprobatéria

2.4 REPRESENTANTE DA DIRECAO

A Alta Direcdo da SERCO designa o responsavel da area da qualidade, como
Representante da Direcdo, o qual, independentemente de outras atribuicbes, tem a
responsabilidade e autoridade para a supervisdo dos requisitos a seguir:

Assegurar que o Sistema de Gestdo da Qualidade esteja conforme com os
requisitos das normas aplicaveis (item 2.1);

Assegurar que 0s processos entreguem seus resultados pretendidos;

Relatar o desempenho do Sistema de Gestdo da Qualidade e as
oportunidades para melhoria, em particular para a Alta Direcao;

Assegurar a promocgéao do foco no cliente na organizagao;
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o Assegurar que a integridade do Sistema de Gestéo da Qualidade seja mantida

guando forem planejadas e implementadas mudancas no mesmo.

2.5 ANALISE CRITICA PELA DIRECAO

A alta direcdo da SERCO analisa criticamente o Sistema de Gestdo da Qualidade no
minimo uma vez a cada 12 meses. Informacfes documentadas da analise critica sao

retidas por meio de Atas de Reunido.

No minimo, as seguintes informacdes e dados sao levados em considera¢do, como

subsidios para a analise:

e Situacao das a¢Oes das andlises criticas anteriores;

e Mudangas em questdes internas e externas relevantes ao SGQ;

¢ Informacgbes sobre desempenho e eficacia do SGQ, incluindo tendéncias em:

v' Satisfacdo de clientes e realimentacéo de partes interessadas relevantes,

conforme determinadas no Planejamento Estratégico;

v' Extenséo na qual os objetivos da qualidade foram alcancados;

N&o conformidades e a¢des corretivas;
Resultados de auditorias;

Desempenho de provedores externos;

SN NEN

Desempenho de pontualidade na entrega (OTD).

Adequacéo de recursos;

Oportunidades de melhoria,

Desempenho de processos e conformidade de produtos e servicos;

Eficacia das a¢gbes tomadas para enderecar os riscos e oportunidades;

As saidas da analise critica representam os resultados que incluem decisdes e acdes

com relacgéo a:
a) Oportunidades de melhoria do SGQ e de seus processos
b) Quaisquer necessidades de mudancas para o0 SGQ
c) Necessidades de recursos

d) Riscos identificados
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2.6 CONHECIMENTO ORGANIZACIONAL

A SERCO determina os conhecimentos necessarios para a operagdo dos processos
do SGQ e para alcancar a conformidade dos produtos e servi¢os, incluindo-os nos
documentos pertinentes do SGQ, tais como Diagrama de Processo, Manual da Qualidade,
Procedimentos, Instru¢des de Trabalho e demais documentos.

Quando apropriado, treinamentos para multiplicagdo do conhecimento podera
complementar esta acéo.

Através do continuo monitoramento pelos gestores dos processos, a organizacao
avalia a situacdo atual e as necessidades de gerar conhecimento coletivo a partir do
conhecimento individualizado.

Tais situagcbées, quando identificadas, s&o levadas ao conhecimento do
Representante da Direcdo para o SGQ, que avaliara e tomara as a¢des apropriadas, para
assegurar o propoésito do Conhecimento Organizacional. Quando isto ocorrer, referéncias
no Conteuldo da Alteracdo/Revisdo do documento seréo realizadas.

E de responsabilidade do gestor de cada departamento:

o Identificar informagdes e conhecimentos produzidos interna e externamente,
gue sejam relevantes a organizacao;

o Incentivar o desenvolvimento de novas técnicas e sugestdes de melhoria para
as atividades dos processos;

o Documentar os conhecimentos que sejam de interesse da organizacgao,
através de procedimentos e instru¢des de trabalho; e

o Desenvolver treinamentos visando multiplicar o conhecimento, conforme
CTSGQ.
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2.7 *CODIGO DE ETICA

A SERCO possui Estatuto Social e Regimento Interno onde o mesmo é
apresentado para cada cooperado no momento da assinatura do contrato de prestacéo de
servigo.

Nao limitado ao Estatuto Social e Regimento Interno, a SERCO também atua
mitigando atividades consideradas fraudulentas.

2.7.1 ATIVIDADE FRAUDULENTA DEFINICAO

E definida como engano, trapaca, pratica astuciosa ou quebra de confianca,
perpetrada intencionalmente com fins lucrativos ou para obter alguma vantagem injusta ou
desonesta. Isto inclui, mas ndo esta limitado a falsificacdo de informacgBes, omissao
intencional, falsos pretextos e uso indevido deliberado de recursos qualificados ou
certificacao/qualificacéo/autorizacao.

2.7.2 EXEMPLOS DE FRAUDULENTA INTERNAMENTE NA SERCO

Segue abaixo alguns exemplos de atividades que a Serco considera
fraudulentas, nao se limitando somente a;

- Carimbar Roteiro de Fabricacdo (ou qualquer outra documentacdo) com o
carimbo de outro colaborador;

- Omitir ndo conformidades em pecas ou documentos;

- Manipulacdo de dados ou alteracdo de registros para esconder falhas ou
incidentes que deveriam ser reportados a lideranca, coordenacéo, direcdo e ao
cliente.

2.7.3 CONSEQUENCIAS DA PRATICA DE FRAUDULENTA

As potenciais consequéncias de atividades consideradas fraudulentas estao previstas
no Estatuto Social e Regimento Interno, porém, deve ser considerado também a imagem
da empresa perante seus cooperados e partes interessadas.

Atividades fraudulentas envolvendo organizagOes externas a SERCO estarao sujeitas
a punicdes previstas no Estatuto Social e, quando nédo estabelecida por este Estatuto,
estardo sendo aplicadas de acordo com cddigo civil brasileiro.

O Estatuto Social e Regimento Interno assim como o codigo de ética estabelecido
neste item, devem ser aplicados para todos os cooperados incluindo diretores.

2.7.4 RESPONSAVEL PELA GESTAO DO CODIGO DE ETICA SERCO

A SERCO estabelece o RD como responsavel pela gestdo do codigo de ética da
cooperativa e, cabe ao RD estabelecer as ferramentas necessarias para monitoramento
deste assunto podendo dentre outras ferramentas incluir auditorias especificas e/ou canal
de dendncia an6nima.*
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2.8 LEI GERAL DE PROTECAO DE DADOS PESSOAIS - LGPD

A Serco trata os dados pessoais sensiveis dos cooperados, conforme os artigos
7° e 11 da Lei n®° 13.709/2018 — Lei Geral de Prote¢cao de Dados.

No momento de associacdo do cooperado o mesmo assina o TERMO DE
CIENCIA LElI GERAL DE PROTECAO DE DADOS PESSOAIS — LGPD onde
autoriza a SERCO Cooperativa de Trabalho a utilizar os seus dados pessoais para
os fins descritos no termo.

No TERMO DE CIENCIA LEI GERAL DE PROTECAO DE DADOS PESSOAIS
— LGPD também fica estabelecido que o presente termo sé possui validade
enquanto o portador dos dados aqui apresentados, for COOPERADO com a
matricula ativa na SERCO COOPERATIVA DE TRABALHO.

29 TERMO DE ADESAO DE SOCIO DA SERCO COOPERATIVA DE
TRABALHO

No momento de sua associa¢cdo na cooperativa o novo colaborador assina o
contrato com as disposi¢0es legais, neste contrato temos um paragrafo sobre o Termo
de Adesao;

"Comprometo-me a atuar na funcao de , aceitando 0s servicos que
me foram propostos, bem como todos os termos celebrado com os CLIENTES,
declarando ter ciéncia das condicfes estabelecidas, comprometendo-me ainda a
realizar _minhas atividades com dedicacdo, zelo e probidade, mantendo o
compromisso de confidencialidade das informacbes recebidas em razdo dos
contratos e com duracao _enquanto houver interesse do cliente, bem como meu
interesse, conveniéncia e disponibilidade."

Com isto o novo colaborador fica ciente dos compromissos com suas
atividades e confidencialidade das informagdes recebidas.

As consequéncias da quebra das condicdes deste termo estdo previstas no
Estatuto Social e Regimento Interno.
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3. REQUISITOS APLICAVEIS PARA A GESTAO DOS PROCESSOS

X= Requisito gerenciado pelo processo;

®= Requisito aplicado na interface com o processo

Processos do SGQ m
< <
o 8 ©) L -
) on| £ o2 < 03
= < T &G 00 [®] <L <
< =~ << B 04 OE O
L n | 2 E ) w <z0
2 w el nonl = SwWo
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ABNT NBR ISO 9001: 2015 - 0o
o _ o — N ™ < Lo
Requisitos da SAE AS9100D: 2016 o o o o o
4 CONTEXTO DA ORGANIZAGAO
4.1 Entendendo a organizagao e seu contexto X MQ; Plan(?]a.mento
estratégico
4.2 Entendendo as necessidades e expectativas de partes X MO, Pl-4.2
interessadas
4.3 D i i a
3 . eterminando o escopo do sistema de gestédo da X MQ-ITEM 2.1
qualidade
4.4 Sistema de gestéo da qualidade e seus processos ° X ° ° ° MQ - ITEM 2.2
5 LIDERANCA
5.1 Lideranca e comprometimento
5.1.1 Generalidades [ X L [ L -
5.1.2 Foco no cliente [ X [ ° ° B
5.2 Politica [ X L [ L MQ; PQ/AD
5.3 Papeis, responsabilidades e autoridades organizacionais (4 X [ (4 L4 Diversos
6 PLANEJAMENTO
6.1 AcBes para abordar riscos e oportunidades X X X X X P-6.1-8.1.1
6.2 Objetivos da qualidade e planejamento para alcanga-los ° X ° ° ° MQ; 0Q-6.2
6.3 Planejamento de mudancas (4 X [ (4 L4 FSM-6.3
7 APOIO
7.1 Recursos
7.1.1 Generalidades [ X L [ L -
7.1.2 Pessoas [ d X -
7.1.3 Infraestrutura X X [ [ [ IT 7.1.3-00
7.1.4 Ambiente para operacéo dos processos [ X L4 [ d L
7.1.5 Recursos de monitoramento e medicdo X IT 7.1.5-00/ BI-7.5.1
7.1.6 Conhecimento organizacional (4 X L4 (4 L4 MQ ITEM 2.6
7.2 Competéncia [ o L X L p-7.2
7.3 Conscientizacéo [ o L X L P-7.2
7.4 Comunicagéo ° X ° ° ° PCOM-7.4
7.5 Informacg&o documentada [ X L [ L P-7.5
8 OPERACAO
8.1 Planejamento e controle operacionais X
8.1.1 Gestdo de riscos operacionais X X X P-6.1-8.1.1
8.1.2 Gestdo de configuracdo [ X P-8.1.2
8.1.3 Seguranca do produto X -
8.1.4 Prevencéo de pecas falsificadas X P-8.7
8.2 Requisitos para produtos e servicos X IT - 8.6-00
8.2.1 Comunicac¢édo com o cliente X P-8.7
8.2.2 Determinacao de requisitos relacionados a produtos e IT - 8.6-00
servigos X '
8.2.3 Anadlise critica de requisitos relacionados a produtos e
. IT-8.23
servigos X
8.2.4 Mudancas nos requisitos para produtos e servigos X IT- 8.5.1-05
8.3 Projeto e desenvolvimento de produtos e servigos n/a
8.4 Controle de processos, produtos e servi¢os providos . IT—8.6-00/IT 8.4
externamente X
8.5 Producéao e proviséo de servigo
8.5.1 Controle de produgao e provisao de servigo X
8.5.1.1 Controle de equipamentos, ferramentas e DIVERSOS
programas de software X
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8.5.1.2 Validacao e controle de processos especiais X IT-8.5.1.2
8.5.1.3 Verificagdo do processo de producgao (FAI) X IT - 8.5.1.3-00
8.5.2 Identificacéo e rastreabilidade X IT-8.5.2
8.5.3 Propriedade pertencente a clientes ou provedores
IT-8.5.2
externos X
8.5.4 Preservagao X IT-8.54
8.5.6 Controle de mudancas X -
8.6 Liberacéo de produtos e servigos X IT - 8.6-00
8.7 Controle de saidas néo conformes X P-8.7
9 AVALIAGAO DE DESEMPENHO
9.1 Monitoramento, medi¢&o, analise e avaliacdo
9.1.1 Generalidades X X X X X INDICADORES
9.1.2 Satisfagéo do cliente ° X ° -
9.1.3 Analise e avaliagéo X X X X X -
9.2 Auditoria interna X X X X X P-92
9.3 Andlise critica pela diregdo X X X X X ACAD
10 MELHORIA
10.1 Generalidades X X X X X -
10.2 Nao conformidade e agéo corretiva X ] L] ° ° P-10.2
10.3 Melhoria continua X X X X X P-10.3

4 *ANEXOS
v DIAGRAMA DE PROCESSOS
v’ Estatuto Social SERCO
v' Regimento interno SERCO
v' Termo LGPD 2
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