
Manual do Usuário – Aprovação e 
Solicitação de Mudança do PSTI 

1 LOGANDO NO CLARITY 

Acesse o portal: 

1) Insira o seu login: Username e password; 

2) Clique em Login. 

2 APROVAÇÃO DO PSTI 

1) Clique em Página Inicial; 

2) Clique em PSTIs na coluna de Planejamento de TI; 

 

3) Clique no PSTI; 



 

Na tela de edição do PSTI: 

4) Validar se todas as informações foram preenchidas corretamente; 

5) Os aprovadores do PSTI serão as pessoas que foram adicionadas no campo Responsável pela 

Aprovação do Plano. Se necessário revisar o PSTI, quem vai receber a notificação é o Responsável 

pela TI no Órgão; 

 

6) Para enviar o PSTI para aprovação é necessário clicar em Ações e depois clicar na opção Enviar 

PSTI para aprovação-Primeira Etapa ou PSTI para aprovação – Segunda Etapa; 

 



 

7) Após o PSTI ser enviado para aprovação, a equipe do órgão central analisará o PSTI, se as 

informações estiverem completas entrará com o Status de ”Aprovado”, caso seja necessário 

revisar o PSTI, entrará com o Status “Incompleto”. 

8) Para acessar o link para aprovar ou revisar o PSTI, é necessário ir para a Pagina inicial e na coluna 

Pessoal clicar na opção Geral onde estarão todos os itens de ações para aprovar ou revisar; 

 

9) Selecionar a opção desejada: 

a) Aprovado ou Incompleto. 

10) Clicar em Salvar e Voltar; 



 

11) Depois que a equipe do órgão central entrar com o Status de Aprovado, o Responsável pela 

Aprovação do Plano vai receber uma notificação para entrar com o Status Aprovado ou o status de 

Incompleto, no caso de precisar revisar o PSTI; 

OBS: Nesse exemplo abaixo só tem uma pessoa para aprovar o PSTI. No caso se o campo Responsável pela Aprovação do Plano tiver 

mais de uma pessoa para aprovação será necessário à aprovação de todos, caso um marque a opção incompleto o processo vai 

retornar para o Responsável pela TI no Órgão para revisar o PSTI. 

 

12) Selecionar a opção desejada: 

a) Aprovado ou Incompleto. 



13) Clicar em Salvar e Voltar; 

14) Depois de o PSTI ser aprovado pelo Responsável pela Aprovação do Plano, a equipe do órgão 

central vai receber uma notificação para gerar a versão do PSTI; 

Passos para gerar a versão do PSTI. 

15) Gerar o relatório do PSTI: 

a) Clicar em Ações – Relatório do PSTI. 

b) Salvar o relatório em PDF. 

 

Anexando a Versão 

16) Clicar em Propriedades; 

17) Clicar em Anexo das versões; 



 

18) Clicar no botão Novo; 

 

 

 

 

19) Preencher as informações necessárias e anexar o Relatório de PSTI que foi salvo em PDF no 

campo Anexo; 

20) Clicar em Salvar e Voltar. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Concluindo o item de ação 

21) Depois de anexar a versão do PSTI, a equipe do órgão central precisará concluir o item de ação 

para concluir a aprovação do PSTI. É necessário apenas uma pessoa da equipe para concluir o 

processo; 

 

22) Selecionar status Concluído e depois clicar no botão Salvar e voltar; 

 



Concluída essa ação, o processo é encerrado e o PSTI foi aprovado. 

 

  



3 SOLICITACÃO DE MUDANÇA NO PSTI 

1) Clique em Página Inicial; 

2) Clique em PSTIs na coluna de Planejamento de TI; 

3) Clique no PSTI a ser solicitado mudança; 

4) Em Propriedades do PSTI clique em Solicitação de Mudança; 

 

5) Clique no botão Novo; 

 

6) Entre com as informações necessárias e depois clicar no botão Salvar; 



 

7) Em Ações, clique na opção Enviar mudança para aprovação; 

 

 

8) Após a Solicitação de Mudança ser enviada para aprovação, o grupo responsável de revisão dos 

PSTIs vai poder Aprovar ”Aprovado” ou Revisar “Incompleto” a mudança do PSTI. Apenas uma 

pessoa respondendo o item de ação o processo vai dar continuidade; 

9) Selecionar a opção desejada: 

a) Aprovado ou Incompleto. 

10) Clicar em Salvar e Voltar; 



 

11) Depois de aprovado o Responsável pela TI do Orgão pode realizar a alteração do PSTI e depois 

concluir o item de ação para o processo de mudança continuar; 

12) Selecionar a opção desejada: 

a) Concluído. 

13) Clicar em Salvar e Voltar; 

 

14) Depois que as alterações foram realizadas pelo Responsável pela TI do Orgão, o grupo responsável 

de revisão dos PSTIs vai receber uma notificação para gerar a versão do PSTI; 

 

Passos para gerar a versão do PSTI. 



15) Gerar o relatório do PSTI; 

a) Clicar em Ações – Relatório do PSTI. 

b) Salvar o relatório em PDF. 

 

Anexando a Versão 

16) Clicar em Propriedades; 

17) Clicar em Anexo das versões; 

 

18) Clicar no botão Novo; 



 

19) Preencher as informações necessárias e anexar o Relatório de PSTI que foi salvo em PDF no campo 

Anexo; 

20) Clicar em Salvar e Voltar; 

 

 

Concluindo o item de ação 

21) Depois de anexar o versão do PSTI, o grupo responsável de revisão dos PSTIs precisa concluir o item 

de ação para concluir a Solicitação de Mudança do PSTI. É necessário uma pessoa concluir a ação 

para concluir o processo; 

22) Selecionar a opção Concluído e depois clicar no botão Salvar e voltar; 



 

Concluída essa ação o processo foi encerrado e a Mudança foi aprovada e concluída. 


