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1. Introdução 

O software padrão para a edição dos documentos é o Microsoft Word. 

As margens do documento são de 2,5 cm nos quatro lados. 

As páginas devem ser do tamanho A4, seja em Retrato ou Paisagem. 

A fonte é a Garamond (W1) tamanho 12. 

O espaçamento entre linhas é simples e antes do início de um novo parágrafo é de 6pt. 

Os parágrafos são justificados. 

Os títulos são ordenados a partir de 1. e são com tipos em negrito iniciando por maiúsculas. 

Os dados no pé da página não devem ser alterados, a menos do número da versão. 

Tabelas, figuras e quadros não deverão ter fonte inferior a 8pt. 

As listagens de itens devem seguir um dos seguintes padrões: 

· Nono 

· Nono 

· Nono 

Ou: 

a. Nono 

b. Nono 

c. Nono 

2. Outros 

Sempre ativar o Português como linguagem padrão. 

Quando inserir figuras, tabelas e quadros, respeitar as margens do documento. 

Sempre remover toques duplos entre as palavras. 

Os documentos em preparação deverão reservar números na secretaria da CPA. Os documentos terão um código do tipo CPA-XXX-2006, sendo XXX o número a ser atribuído em ordem crescente. A Mônica (monica@dir.inpe.br, ramal 7100) manterá na Secretaria da CPA uma tabela com os seguintes campos (com exemplos ou comentários): 

· Número do documento: CPA-005-2006 

· Data de abertura: 23 de maio de 2006 

· Autor(es): Petrônio Noronha de Souza (responsável); Décio Ceballos; ... 

· Título: Nononono nonono ... 

· No. de páginas: 36 

· Versão e data: v2 em 29 de maio de 2006 

· Situação: ativo (ou cancelado) 

· Endereço eletrônico: (a ser atribuído pela CPA) 

· Nome do arquivo: CPA-005-2006_v2_29-05-06.pdf 

Caso os responsáveis pela elaboração do documento não disponham do Adobe Acrobat Writer para preparar a versão em pdf, isto poderá ser providenciado pela CPA. 
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