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Manual de Gestao SIT/\RCOL

1. APRESENTACAO DA ORGANIZACAO

1.1. CONTEXTO DA ORGANIZACAO

A Sitarcol - Sociedade de Ar Comprimido, Lda., assenta o desenvolvimento da sua atividade nos
segmentos de Sistemas de Ar comprimido e Sistemas de Movimentacao de Carga, atuando num
vasto leque de indUstrias. A sua atividade rege-se, essencialmente, mas nao exclusivamente a

importacao/revenda de equipamentos de movimentagao de cargas e ar comprimido.

A Sitarcol - Sociedade de Ar Comprimido, Lda., desenvolve a sua atividade interna em instalagdes
que chegam aos 2100 metros quadrados, sabendo que boa parte dos servigos entregues sdo

desenvolvidos na “casa” do Cliente.

O foco esta no desenvolvimento de atividades nos segmentos de Ar Comprimido e Sistemas de
Movimentacdo de carga, atuando num vasto leque de industrias: transformadora, metalurgica,
ceramica, téxtil, metalomecéanica, madeiras, alimentar, transportes e logistica, cortica, entre

outras.

Num processo global de compreender e avaliar o contexto organizacional, as necessidades das
partes interessadas relevantes, e de mitigar riscos e potenciar as oportunidades, nos processos

organizacionais, suportado no Sistema de Gestdo, como eixo estratégico para a criagao de valor.
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1.2. BREVE HISTORIA DA ORGANIZAGAO

SIT/\ARCOL

A Sitarcol - Sociedade de Ar Comprimido, Lda. € uma empresa portuguesa, fundada em 1999, que

tem como cdédigo de atividade econdémica principal, CAE: 46690 referente a secgdo “Comércio por

grosso de outras maquinas e equipamentos”

Temos como principal objetivo, compreender as necessidades de cada cliente, fornecendo-lhe a

melhor solugdo para os seus projetos. Para responder a estes objetivos, dispomos de uma equipa

qualificada e de métodos e tecnologias recentes, que se aliam a experiéncia que adquirimos ao

longo do tempo, nas areas de negdcio.

1999

Criacao da Sitarcol

Entrada no mercado de Redes
de Ar Comprimido

2015

Nova geréncia

Em 2015 juntam-se 2 novos
socios aos quadros  da
Sitarcol que se tornam Sdcios-
Gerentes

2021

Novas instalagées de
AC

Filial da Sitarcol em
Fermentelos - base de apoio
técnico a seccdo de Ar
Comprimido

Inicio certificacdo

Em 2022, deu-se o inicio do
processo de certificacdo da
Sitarcol, segundo a norma I1SO
9001

2012

2016

Equipamentos de

. - Novas instalacdes
movimentac&do de cargas ;

Entrada no mercado de Em 2016, a Sitarcol alterou as suas
comercializacdo e manutencéo de instalagdes para a Zl de Albergaria-
equipamentos de movimentacio de a-Velha

cargas

2022

Mudanca de instalacdes

Em 2022, realizou-se uma nova
mudanca das instalacGes da Sitarcol
na 7l de Albergaria-a-Velha, com
centralizacfo de todos os servicos e
produtos nas mesmas instalacoes

Figura 1 - Timeline Sitarcol - Sociedade de Ar Comprimido, Lda.
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1.3. MISSAO, VISAO E VALORES

MISSAO

A Sitarcol — Sociedade de Ar Comprimido, Lda., tem como propésito oferecer sistemas/solugoes
inovadoras, um servigo técnico e suporte de elevada qualidade, nas areas de negdcio: Ar
Comprimido e Movimentagéo de Cargas, a par de uma gestéo eficiente, focada na criagédo de valor
nos Produtos e Servigos, que permita a organizacao ser continuamente credivel e competitiva, num

ambiente de negdcio sustentavel, bem como, a todos os stakeholders relevantes.
VISAO

A Sitarcol - Sociedade de Ar Comprimido, Lda., ambiciona ser uma empresa, reconhecida nas suas
areas de negdécio, como tecnicamente capaz e competitiva, economicamente sustentavel,
ambiental e socialmente responsavel e legalmente assertiva, fortalecendo as sinergias de parceria,

na criagcdo de valor com os stakeholders relevantes, no caminho do desenvolvimento sustentavel.

VALORES

Estdo na base do compromisso que assumimos com 0s Nossos stakeholders relevantes, a mesma

medida, aqueles que exigimos dos nossos interlocutores e das relagdes que estabelecemos.

Transparéncia

Integridade

Segurancga

Competéncia e Espirito de Equipa
Exceléncia Técnica

Responsabilidade ambiental

AN N N N N RN

Orientagao e Respeito para com os Stakeholders
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1.4. ESTRATEGIA

A estratégia da Sitarcol — Sociedade de Ar Comprimido, Lda., passa muito pelas questdes de
produtividade e qualidade (Gestdo Técnica e Engenharia e Assisténcia Técnica), com processos

mais robustos e eficientes, e pela melhoria do desempenho da empresa nas areas de atividade.

Substanciando, concretizar os investimentos necesséarios para assegurar uma organizagdo mais
sustentavel, digital e competitiva, capaz de criar servigos, processos e sistemas de maior valor
acrescentado, assentes em trés dimensdes: Resiliéncia organizacional, Exceléncia Técnica e

Transigdo Digital.

A estratégia da organizagédo é elencada pelo crescimento e desenvolvimento sustentado nas areas
onde opera, com uma gestdo de continuidade dos negécios, e criando novas oportunidades de

atuacao e mercados.

Por forma a contextualizar a estratégia organizacional, tendo o foco no compromisso da

sustentabilidade, com base nos 6 eixos estratégico:

v" Eixo 1: Investir na Economia Verde;

v' Eixo 2: Oferecer Sistemas/Solugbes tecnicamente capazes e competitivos;

v' Eixo 3: Implementar a Digitalizacéo ao nivel dos Processos Organizacionais;

v' Eixo 4: Aumentar a produtividade dos Servigos e Processos de Criacdo de Valor;

v' Eixo 5: Certificar o Sistema de Gest&o, pela NP EN ISO 9001;

v Eixo 6: Potenciar as competéncias dos Recursos Humanos, para um eficiente

desempenho.

A Sitarcol - Sociedade de Ar Comprimido, Lda., tem assim como estratégia, fazer mais e melhor,
suportada no conhecimento, no rigor, Técnico, Engenharia e Assisténcia Técnica, sendo uma
constante preocupagao o envolvimento de todos, de forma a criar sinergias com a rede de
parceiros, para a obtencdo dos resultados expectaveis, tendo o foco no Compromisso da

Sustentabilidade.
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1.5. SERVICOS E AREAS DE ATIVIDADE

O nosso core business baseia-se nos servigos de Comercializagédo, Engenharia e Desenvolvimento
de Instalagdo, Manutengao e Aluguer de Solugdes / Sistemas de ar comprimido e movimentagao
de cargas. Temos como meta: fazer mais e melhor, abranger diferentes mercados e ampliar os

Nnossos sectores comerciais.

Na Sitarcol - Sociedade de Ar Comprimido, Lda., a nossa vontade em crescer, leva a que
constantemente nos desafiemos em cada projeto ao qual nos propomos, assim, contamos com

todos os parceiros de negécio para nos acompanhar nesta caminhada.

Pelo compromisso total com a nossa Missdo, ambicionamos prover todos os nossos clientes de
solugbes que satisfagam as suas necessidades e expectativas. Através de um levantamento
cuidado das suas necessidades, sejam elas produtivas, logisticas, de seguranga, ergonémicas, de
gestdo de recursos ou que lhes permita ter um plano de contingéncia evitando cendrios nefastos, e
com o suporte dos nossos parceiros oficiais e outros fornecedores de confianga, oferecemos as

melhores solugdes, considerando sempre as suas expectativas.

A Sitarcol — Sociedade de Ar Comprimido, Lda., destaca-se pelo fornecimento de equipamentos e
acessorios inerentes as duas areas de negdcio principais, prestagdo de servico de garantia e
revisdo/manutencao preventiva, mas também pelo exercicio de desenvolvimento e instalagao de
redes e centrais de ar comprimido, reparagao e recondicionamento de equipamentos multimarca,

fornecimento de equipamentos de segmentos emergentes nos parceiros atuais.
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1.6. GAMA DE PRODUTOS/SERVICOS

A Sitarcol - Sociedade de Ar Comprimido, Lda., apresenta uma vasta gama de produtos
essencialmente nas areas de negdcio e distribuidas pelos parceiros estratégicos, em Solugdes /

Sistemas de Ar Comprimido e Movimentagao de Cargas.

A informacao e dados técnicos das gamas dos produtos, equipamento e servicos podem ser
solicitados a equipa comercial da organizagdo e/ou analisados no site em empresa:

www.sitarcol.pt.

As opc¢oes de servigos nas duas areas de negdcio sao similares: comercializagdo, manutengéao,
reparagao e aluguer. No que diz respeito a area de negdcio, Solugdes / Sistemas de Ar Comprimido,
de referir a possibilidade do desenvolvimento do estudo/projeto, pela equipa do Departamento
Técnica e Engenharia, por forma a dar resposta a melhor solugéo, considerando todos os fatores e

requisitos das partes intervenientes.

1.7. CERTIFICAGOES/MARCAS

Area Regulamentos/Diretivas/Normas Logo
Gestao de Oleos Regulamentos/Diretivas de acordo com ECOLUB ‘ SOg]lU.b
(comum) g :
—
(PE?EZT}L , ISO 9001:2015 : 1
Distribuidor) 1ISO 14001:2015 OMPR S0 @
. - NP EN ISO 9001:2015
Sistema de Gestao (Obtencgéo da Certificagao) SITARCOL
Gestéo de pneus Obrigacdes e responsabilidades decorrentes do
usados Decreto-Lein® 152-D/2017, de 11 de dezembro VCllorpneu
Baterias/Pilhas e Obrigacdes e responsabilidades decorrentes do l
Acumuladores Decreto-Lei n® 152-D/2017, de 11 de dezembro !Q orco r
Obrigagdes e responsabilidades decorrentes do
Embalagens do Decreto-Lei n® 152-D/2017, de 11 de dezembro Soc‘edad‘et
( Processo em analise) pon Y

Tabela 1 - Regulamentos/Diretivas, normas especificas nos varios &mbitos da Sitarcol, nomeadamente
produtos e gestao de recursos,

Pag. 7 de 15 STC.DSG.006/00

STC | MG/00 | 06.12.2024



Manual de Gestao SIT/\RCOL

2. RECURSOS E MEIOS TECNICOS

2.1. CAPITALHUMANO

A Sitarcol - Sociedade de Ar Comprimido, Lda., para enfrentar a competitividade do mercado e

garantir a sustentabilidade da empresa, investe cada vez mais na gestédo do capital humano.

O capital humano da Sitarcol - Sociedade de Ar Comprimido, Lda., alicerga-se em pessoas com
competéncias adquiridas na base do conhecimento, experiéncia, escolaridade e formacgéao

profissional.

Substanciando a norma orientadora de que as organizagbes sdo as pessoas, fomenta-se o
crescimento e desenvolvimento individual e, procura-se promover um ambiente onde as pessoas

sintam que sao consideradas e tratadas como fator de sucesso.

A atribuicao de autoridades e responsabilidades é definida pela geréncia. As principais, atribuigdes
e responsabilidades do sistema de gestdo estdo descritas e documentadas no Manual de Fungbdes

e matriz de competéncias.

Como resultado dessas orientagoes, a Sitarcol - Sociedade de Ar Comprimido, Lda., é detentora de
uma equipa de profissionais, capaz de enfrentar todos os desafios diarios e preparar o futuro numa
visdo holistica, com grande sentido de responsabilidade profissional, competéncia técnica, com
espirito critico e motivada, privilegiando ainda o dinamismo, a ambigéo, a criatividade, a protegao

individual e ambiental, com uma forte cultura de cooperacgéo entre toda a estrutura da equipa.
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2.2. ESTRUTURA

A Estrutura Organizacional e Funcional da Sitarcol - Sociedade de Ar Comprimido, Lda., tem por

base o seguinte Organograma:

DA - Departamento
Aprovisionamento

DC - Departamento Comercial

DMC - Departamento Marketing

il Area Sisterna de Ar Comprimido
e CO!’T’MIWICE(BG

CEQ

DO - Departamento Operacional

DFRH - Departamento

. Area Movimentagao de Cargas
Financeiro e Recursos Humanos

DT - Departamento
Técnico/Engenharia

DSG - Departamento Sistemas
de Gestao

Figura 2 - Organograma, ndo nominativo da Sitarcol - Sociedade de Ar Comprimido, Lda.
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2.3. COMUNICACAO

Para a Sitarcol - Sociedade de Ar Comprimido, Lda., a estrutura funcional e transversal e ao cultivo
derelagOes de proximidade as diferentes partes interessadas, o fluxo de informagéo organizacional,
além da comunicacao formalizada e documenta, tem uma componente significativa de contacto
direto e informal. Permite manter um fluxo de informacéao, célere na recolha de ideias e o
empreendimento rapido de agdes para inovar, desenvolver, melhorar e potenciar novos produtos e

servigos, nas varias areas de atividade.

O Sistema de Gestéo (SG), que se promove é acompanhado por uma estratégia de comunicagao
interna e externa, coerente com a misséo, visdo e valores incorporados e projetados, segundo a
informagao documentada do SG, nos varios publicos. Através de diferentes interfaces, promove-se

a comunicacéo diferenciada de acordo com o publico-alvo,

Na Sitarcol - Sociedade de Ar Comprimido, Lda., a comunicacdo é uma poderosa fonte de
divulgacgao, identificagdo, analise e solugdo de problemas e disseminagdo de conhecimento,
essencial para a transmisséo dos objetivos operacionais e estratégicos. Alinhados com Politica de
Gestao, substanciando no Plano Estratégico, por forma a criar uma rede de sinergias
comunicacional com todas as partes interessada/parceiros relevantes, tendo o foco no

Compromisso da Sustentabilidade.

2.4. GESTAO TECNICA E ENGENHARIA

A Sitarcol - Sociedade de Ar Comprimido, Lda., pretende destacar-se no mercado através da
utilizagcdo das suas capacidades e solugbes inovadoras de Gestdo Técnica e Engenharia,
posicionando-se como uma referéncia nos seus setores de atividade.

Ao apostar na exceléncia técnica e na eficiéncia dos seus processos, a Sitarcol — Sociedade de Ar
Comprimido, Lda., diferencia-se dos concorrentes, oferecendo aos seus clientes um servigo de
elevado valor acrescentado, assente na inovagao, fiabilidade e otimizagao de recursos.
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2.5.FORMAGCAO

A Sitarcol - Sociedade de Ar Comprimido, Lda., considera a vertente da formagéao, como o pilar
diferenciador, pelo que proporciona aos seus colaboradores mais conhecimento e potencia maior

competéncia dos recursos humanos, para um eficiente desempenho.

A formacgéao dos colaboradores é um dos principios basilares para o alcance da eficiéncia em tudo
o0 que fazemos. Os colaboradores sdao assim envolvidos na sua fase de integragcao inicial na
organizagao, estando implementado uma metodologia de acolhimento que procura sensibilizar e

motivar os colaboradores, entre outras matérias para as boas praticas e de seguranca.

A elaboracao de planos de formacgao/sensibilizacéo, e consequentemente agcdes de formagao ou
sensibilizagcdo adequadas, resultam do levantamento de necessidades de competéncias em
fungéo dos objetivos da organizagéao (face a novos processos, produtos/servigos, equipamentos,
reestruturagdes, necessidades e expetativas dos parceiros, clientes, mercado, etc). Nestas agdes,
sdo promovidas estratégias de envolvimento e participagdo dos colaboradores no préprio SG, de

forma a promover a melhoria continua do seu desempenho.

A Sitarcol - Sociedade de Ar Comprimido, Lda., tem-se associado, ao longo da sua histéria, a
entidades de cariz formativo e de consultoria através de parceiros com esse core business ou, por
outro lado, as marcas para as quais é distribuidor, nomeadamente em Plataformas elevatoérias,
Manobracdo de empilhadores, ERP s ou plataformas online, entre outros, sendo acdes de

formacéo subcontratadas pela Sitarcol, aplicaveis, tanto aos seus colaboradores como a clientes.

Para a Sitarcol - Sociedade de Ar Comprimido, Lda., a vertente da formacé&o serd sempre um fator
crucial, um vetor para fortalecer o seu maior Capital, o Humano, alicergado em pessoas, com
competéncias adquiridas, na base do conhecimento tedérico e pratico, da experiéncia,
escolaridade, formagédo, qualificagdo e consciencializagdo para a transferéncia do saber, nos

Nossos processos e atividades e cadeia de valor onde nos integramos.
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3. SISTEMA DE GESTAO

3.1. SISTEMA DE GESTAO “DA QUALIDADE”

A Sitarcol - Sociedade de Ar Comprimido, Lda., considera crucial e estratégico, sendo inclusive um
dos eixos da estratégia da organizagao a implementagdo e manutengao de um Sistema de gestao

“da Qualidade”, por forma a potenciar toda a cadeia de valor.

Num contexto de promover o pensamento baseado no risco, de forma holistica no SG, tendo por
objetivo, a identificar, avaliar, monitorizar e atuar, perante as ameacas e consequentes potenciais
impactes na organizagdo, com o intuito de mitigar os riscos e potenciar as oportunidades de
melhoria, com o desenvolvimento de novos conhecimentos, na inovagao dos servigos, processos e
sistemas, da Sitarcol - Lda., tem vindo a construir e a sedimentar uma cultura de melhoria, focada
no planeamento, na realizagdo/operacionalizagcdo, na medicdo/monitorizacdo e na tomada de
acdo, numa gestao integrada dos processos, traduzida no acompanhamento de indicadores de

desempenho e operacionais.

A definicao objetiva de metodologias concretas e transversais, com suporte na missao e nos valores
organizacionais, substanciada na definicdo e interagéo dos processos, e potenciando uma gestao
eficiente, com o desenvolvimento crescente de sinergias entre as partes interessadas relevantes,

por forma a potenciar toda a cadeia de valor, e a tragar o caminho do desenvolvimento sustentavel.

O Sistema Integrado de Gestao da Sitarcol - Sociedade de Ar Comprimido, Lda., esta estruturado,

segundo o seguinte esquema:

@Iisséo / Visédo / Valore9

Atividade

( Politica
.

b

) (Anélise da envolvente)

Definicdo das partes

SIT/\ARCOL

Definicdo da estratégia
Definigdo dos objetivos

Definicdo do core business
Definicdo do ambito

Area de atividade e servigos
Definicdo dos processos

interessadas

Definicdo dos requisitos
relevantes

Avaliacdo dos riscos e
oportunidades

'

!

!

Politica de Gestédo
Objetivos estratégicos
Manual de Gestao
Mapa de indicadores
Avaliacido do contexto
organizacional

Manual de Gestdo
Mapa de processos

Manual de Gestéo
Avaliagdo do contexto
organizacional

NP EN ISO 9001:2015
MARO

Figura 3—- Esquema da estrutura do Sistema de Gestdo da Sitarcol - Sociedade de Ar Comprimido, Lda.
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3.2. AMBITO DO SISTEMA DE GESTAO

“Comercializacao, Engenharia e Desenvolvimento de Instalagdo, Manutencéao e Aluguer de

Solucodes / Sistemas de ar comprimido e movimentagao de cargas.”

3.3. POLITICA DE GESTAO

A politica de gestao, Sitarcol - Sociedade de Ar Comprimido, Lda., esta definida em documento

préprio.

3.4. MODELO DE GESTAO E CULTURA DE MELHORIA

A Sitarcol - Sociedade de Ar Comprimido, Lda., tem implementado um modelo de gestdo baseado
numa abordagem por processos. Num contexto de promover o pensamento baseado no risco, por
forma a identificar, avaliar e atuar, perante as ameacgas e consequentes potenciais impactes na
organizagdo, com o intuito de mitigar os riscos, e por outro lado, de potenciar as oportunidades de
melhoria, com o desenvolvimento de novos conhecimentos, na inovagado de Produtos/Servigos,

Processos e Sistemas.

A Sitarcol - Sociedade de Ar Comprimido, Lda., tem vindo a construir e a sedimentar uma Cultura de
Melhoria, focada no planeamento, realizagdo, na medigdo, monitorizagao e gestdo dos processos,

traduzida no acompanhamento de indicadores de desempenho KP/“s e operacionais.

Sao estabelecidos objetivos para a organizacdo e gestdo de cada um dos processos. Cada
processo, por sua vez, conta com varios procedimentos que descrevem o modo de funcionamento
e gestao de cada atividade. Os objetivos estabelecidos, bem como as estratégias a implementar
para os alcancar, constituem o Planeamento do Sistema de Gestéo, cuja avaliagédo e seguimento é
efetuada pela Geréncia e os responsaveis dos processos, de acordo com a periodicidade
estabelecida. A revisdo do Sistema de Gestéo € realizada periodicamente de forma integrada com
a Revisdo do Planeamento de Gestdo Global da empresa, avaliando os requisitos das partes
interessadas relevantes, permitindo avaliar a eficacia e adequabilidade do sistema, estabelecer
novos objetivos, identificar, avaliar e acompanhar riscos e oportunidades. Por forma a planear
agdes que visem minimizar os riscos e potenciar as oportunidades, bem como, promovendo a

melhoria continua.

Um dos fatores cruciais, no modelo de gestao da nossa organizagéo é o fator humano, que tem sido
a chave do sucesso da Sitarcol- Sociedade de ar comprimido, Lda., onde todos tém o compromisso
e a cultura da empresa de cooperagdo, que permitem continuamente melhorar e assumir,

desenvolver servigcos de maior Exceléncia Técnica.

A Sitarcol - Sociedade de Ar Comprimido, Lda., promove uma dindmica de Melhoria, para um

Desenvolvimento Sustentavel do negdcio, na vertente Econémica, Social e Ambiental.
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3.5. PROCESSOS ORGANIZACIONAIS

De forma resumida é ilustrada a interagédo da abordagem por processos, que compdem o Sistema

de Gestéo. Os processos organizacionais estruturam-se nas seguintes tipologias:

=  Processos de Gestdo e Coordenacgéo;
=  Processos de Suporte;
= Processos de Operacionalizagao ou de Realizagéo;

=  Processos de Desempenho e Melhoria.

Processos Organizacionais Gestor de Processo Tipologia de Processos

0.01 - Gestao Comercial RDC
0.02 - Gestao Técnica e Engenharia RDT

Processos de Operacionalizacdo / Realizagdo
0.03 - Assisténcia Técnica RDO (RSAC | RSMC)

0.04 - Gestao de Aprovisionamento RDA

S.01 - Gestao de Recursos Humanos| Financeiro &
Contabilistico

S.02 - Gestao de Infraestruturas e Equipamentos (para Processos de Suporte
operacionalizacdo dos Processos)

S$.03 - Gestao Informagao Documentada e

Comunicagao A
M.01 - Avaliagdo de Desempenho e Melhoria Continua RDSG Processos Desempenho e Melhoria
I 9 Processos Organizacionais 8 Diregoes 4 Tipologias I

Figura 4 — Processos organizacionais e tipologias do Sistema de Gestao da Sitarcol - Sociedade de Ar
Comprimido, Lda.
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3.6. MAPEAMENTO E INTERAGAO DOS PROCESSOS ORGANIZACIONAIS

M.01 - liagéo de di ho e ia Continua

Processos de
Gestao e
Coordenagio \
Desempenho e
Melhoria

Processos de
Operacionalizagiao

Recetores de

Clientes | Outras Partes Interessadas
Clientes | Outras Partes Interessadas

I Realizagio Saida
Processos de o Informacio e
Suporte acan
Figura 5 - Mapeamento dos Processos organizacionais da Sitarcol - Sociedade de Ar Comprimido, Lda.
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Figura 6 - Interagdo dos Processos organizacionais da Sitarcol - Sociedade de Ar Comprimido, Lda.
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