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FONOLOGIA: CONCEITOS BÁSICOS – CLASSIFICAÇÃO DOS FONEMAS – SÍLABAS – ENCONTROS 
VOCÁLICOS – ENCONTROS CONSONANTAIS – DÍGRAFOS – DIVISÃO SILÁBICA.

LETRA E FONEMA

A palavra fonologia é formada pelos elementos gregos fono (“som, voz”) e log, logia (“estudo”, “conhecimento”). 
Signifi ca literalmente “estudo dos sons” ou “estudo dos sons da voz”.  Fonologia é a parte da gramática que estuda os 
sons da língua quanto à sua função no sistema de comunicação linguística, quanto à sua organização e classifi cação. 
Cuida, também, de aspectos relacionados à divisão silábica, à ortografi a, à acentuação, bem como da forma correta de 
pronunciar certas palavras. Lembrando que, cada indivíduo tem uma maneira própria de realizar estes sons no ato da 
fala. Particularidades na pronúncia de cada falante são estudadas pela Fonética.

Na língua falada, as palavras se constituem de fonemas; na língua escrita, as palavras são reproduzidas por meio de 
símbolos gráfi cos, chamados de letras ou grafemas. Dá-se o nome de fonema ao menor elemento sonoro capaz de 
estabelecer uma distinção de signifi cado entre as palavras. Observe, nos exemplos a seguir, os fonemas que marcam a 
distinção entre os pares de palavras:

amor – ator   /   morro – corro   /   vento - cento

Cada segmento sonoro se refere a um dado da língua portuguesa que está em sua memória: a imagem acústica 
que você - como falante de português - guarda de cada um deles. É essa imagem acústica que constitui o fonema. Este 
forma os signifi cantes dos signos linguísticos. Geralmente, aparece representado entre barras: /m/, /b/, /a/, /v/, etc.

O fonema não deve ser confundido com a letra. Esta é a representação gráfi ca do fonema. Na palavra sapo, por 
exemplo, a letra “s” representa o fonema /s/ (lê-se sê); já na palavra brasa, a letra “s” representa o fonema /z/ (lê-se zê).

Às vezes, o mesmo fonema pode ser representado por mais de uma letra do alfabeto. É o caso do fonema /z/, que 
pode ser representado pelas letras z, s, x: zebra, casamento, exílio.

Em alguns casos, a mesma letra pode representar mais de um fonema. A letra “x”, por exemplo, pode representar:
A) o fonema /sê/: texto
B) o fonema /zê/: exibir
C) o fonema /che/: enxame
D) o grupo de sons /ks/: táxi

O número de letras nem sempre coincide com o número de fonemas.

Tóxico = fonemas:   /t/ó/k/s/i/c/o/         letras:  t  ó  x  i  c  o
            1 2 3 4 5 6 7                          1 2  3  4 5  6

Galho = fonemas:     /g/a/lh/o/        letras:  g a  l h o
              1 2  3  4               1 2 3 4 5

As letras “m” e “n”, em determinadas palavras, não representam fonemas. Observe os exemplos: compra, conta. 
Nestas palavras, “m” e “n” indicam a nasalização das vogais que as antecedem: /õ/. Veja ainda: nave: o /n/ é um fonema; 
dança: o “n” não é um fonema; o fonema é /ã/, representado na escrita pelas letras “a” e “n”.

A letra h, ao iniciar uma palavra, não representa fonema.
Hoje = fonemas: ho / j / e /              letras: h o j e
               1   2   3                        1 2 3 4
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Classifi cação dos Fonemas

Os fonemas da língua portuguesa são classifi cados em:

Vogais

As vogais são os fonemas sonoros produzidos por uma 
corrente de ar que passa livremente pela boca. Em nos-
sa língua, desempenham o papel de núcleo das sílabas. 
Isso signifi ca que em toda sílaba há, necessariamente, uma 
única vogal.

Na produção de vogais, a boca fi ca aberta ou entrea-
berta. As vogais podem ser:

Orais: quando o ar sai apenas pela boca: /a/, /e/, /i/, 
/o/, /u/.

Nasais: quando o ar sai pela boca e pelas fossas nasais.
/ã/: fã, canto, tampa 
/ ẽ /: dente, tempero
/ ĩ/: lindo, mim
/õ/: bonde, tombo
/ ũ /: nunca, algum
Átonas: pronunciadas com menor intensidade: até, bola.
Tônicas: pronunciadas com maior intensidade: até, bola.

Quanto ao timbre, as vogais podem ser:
Abertas: pé, lata, pó
Fechadas: mês, luta, amor
Reduzidas - Aparecem quase sempre no fi nal das pala-

vras: dedo (“dedu”), ave (“avi”), gente (“genti”).

Semivogais

Os fonemas /i/ e /u/, algumas vezes, não são vogais. 
Aparecem apoiados em uma vogal, formando com ela 
uma só emissão de voz (uma sílaba). Neste caso, estes fo-
nemas são chamados de semivogais. A diferença funda-
mental entre vogais e semivogais está no fato de que estas 
não desempenham o papel de núcleo silábico.

Observe a palavra papai. Ela é formada de duas sílabas: 
pa - pai. Na última sílaba, o fonema vocálico que se des-
taca é o “a”. Ele é a vogal. O outro fonema vocálico “i” não 
é tão forte quanto ele. É a semivogal.  Outros exemplos: 
saudade, história, série.

Consoantes

Para a produção das consoantes, a corrente de ar ex-
pirada pelos pulmões encontra obstáculos ao passar pela 
cavidade bucal, fazendo com que as consoantes sejam 
verdadeiros “ruídos”, incapazes de atuar como núcleos 
silábicos. Seu nome provém justamente desse fato, pois, 
em português, sempre consoam (“soam com”) as vogais. 
Exemplos: /b/, /t/, /d/, /v/, /l/, /m/, etc.

Encontros Vocálicos

Os encontros vocálicos são agrupamentos de vogais e 
semivogais, sem consoantes intermediárias. É importante 
reconhecê-los para dividir corretamente os vocábulos em 
sílabas. Existem três tipos de encontros: o ditongo, o triton-
go e o hiato.

A) Ditongo

É o encontro de uma vogal e uma semivogal (ou vice-
-versa) numa mesma sílaba. Pode ser:

Crescente: quando a semivogal vem antes da vogal: 
sé-rie (i = semivogal, e = vogal)

Decrescente: quando a vogal vem antes da semivo-
gal: pai (a = vogal, i = semivogal)

Oral: quando o ar sai apenas pela boca: pai
Nasal: quando o ar sai pela boca e pelas fossas nasais: 

mãe

B) Tritongo

É a sequência formada por uma semivogal, uma vogal 
e uma semivogal, sempre nesta ordem, numa só sílaba. 
Pode ser oral ou nasal: Paraguai - Tritongo oral, quão - 
Tritongo nasal.

C) Hiato

É a sequência de duas vogais numa mesma palavra 
que pertencem a sílabas diferentes, uma vez que nunca 
há mais de uma vogal numa mesma sílaba: saída (sa-í-
-da), poesia (po-e-si-a).

Encontros Consonantais

O agrupamento de duas ou mais consoantes, sem vo-
gal intermediária, recebe o nome de encontro consonan-
tal. Existem basicamente dois tipos:

A) os que resultam do contato consoante + “l” ou “r” 
e ocorrem numa mesma sílaba, como em: pe-dra,  pla-no, 
a-tle-ta, cri-se.

B) os que resultam do contato de duas consoantes 
pertencentes a sílabas diferentes: por-ta, rit-mo, lis-ta.

Há ainda grupos consonantais que surgem no início 
dos vocábulos; são, por isso, inseparáveis: pneu, gno-mo, 
psi-có-lo-go.

Dígrafos

De maneira geral, cada fonema é representado, na es-
crita, por apenas uma letra: lixo - Possui quatro fonemas 
e quatro letras.

Há, no entanto, fonemas que são representados, na 
escrita, por duas letras: bicho - Possui quatro fonemas e 
cinco letras.

Na palavra acima, para representar o fonema /xe/ fo-
ram utilizadas duas letras: o “c” e o “h”.

Assim, o dígrafo ocorre quando duas letras são usadas 
para representar um único fonema (di = dois + grafo = 
letra). Em nossa língua, há um número razoável de dígra-
fos que convém conhecer. Podemos agrupá-los em dois 
tipos: consonantais e vocálicos.
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A) Dígrafos Consonantais

Letras   Fonemas    Exemplos
lh  /lhe/     telhado
nh  /nhe/     marinheiro
ch  /xe/     chave
rr  /re/ (no interior da palavra)  carro

ss  /se/ (no interior da palavra)  passo

qu  /k/ (qu seguido de e e i)   queijo, quiabo

gu  /g/ ( gu seguido de e e i)        guerra, guia
sc  /se/     crescer
sç  /se/     desço
xc  /se/     exceção

B) Dígrafos Vocálicos

Registram-se na representação das vogais nasais:

Fonemas Letras  Exemplos
/ã/   am    tampa
   an  canto
/ẽ/  em  templo
   en     lenda  
 /ĩ/  im  limpo
   in  lindo
 õ/  om  tombo   
   on    tonto   
/ũ/  um  chumbo
   un  corcunda

Observação: 
“gu” e “qu” são dígrafos somente quando seguidos de “e” ou “i”, representam os fonemas /g/ e /k/: guitarra, aquilo. 

Nestes casos, a letra “u” não corresponde a nenhum fonema. Em algumas palavras, no entanto, o “u” representa um fo-
nema - semivogal ou vogal - (aguentar, linguiça, aquífero...). Aqui, “gu” e “qu” não são dígrafos. Também não há dígrafos 
quando são seguidos de “a” ou “o” (quase, averiguo). 

#FicaDica
Conseguimos ouvir o som da letra “u” também, por isso não há dígrafo! Veja outros exemplos: Água = 
/agua/  pronunciamos a letra “u”, ou então teríamos /aga/. Temos, em “água”, 4 letras e 4 fonemas. Já 
em guitarra = /gitara/ - não pronunciamos o “u”, então temos dígrafo (aliás, dois dígrafos: “gu” e “rr”). 
Portanto: 8 letras e 6 fonemas.

Dífonos

Assim como existem duas letras que representam um só fonema (os dígrafos!), exite letra que representa dois fone-
mas. Sim! É o caso de “fi xo”, por exemplo, em que o “x” representa o fonema /ks/; táxi e crucifi xo também são exemplos 
de dífonos. Quando uma letra representa dois fonemas temos um caso de dífono.
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Sílaba

A palavra amor está dividida em grupos de fonemas 
pronunciados separadamente: a - mor. A cada um desses 
grupos pronunciados numa só emissão de voz dá-se o 
nome de sílaba. Em nossa língua, o núcleo da sílaba é 
sempre uma vogal: não existe sílaba sem vogal e nunca 
há mais do que uma vogal em  cada sílaba. Dessa forma, 
para sabermos o número de sílabas de uma palavra, de-
vemos perceber quantas vogais tem essa palavra. Aten-
ção: as letras i e u (mais raramente com as letras e e o) 
podem representar semivogais.

Classifi cação das palavras quanto ao número de 
sílabas

- Monossílabas: possuem apenas uma sílaba. Exem-
plos: mãe, fl or, lá, meu;

- Dissílabas: possuem duas sílabas. Exemplos: ca-fé, 
i-ra, a-í, trans-por;

- Trissílabas: possuem três sílabas. Exemplos: ci-ne-
-ma, pró-xi-mo, pers-pi-caz, O-da-ir;

- Polissílabas: possuem quatro ou mais sílabas. Exem-
plos: a-ve-ni-da, li-te-ra-tu-ra, a-mi-ga-vel-men-te, 
o-tor-ri-no-la-rin-go-lo-gis-ta. 

Divisão Silábica

Na divisão silábica das palavras, cumpre observar as 
seguintes normas:

- Não se separam os ditongos e tritongos. Exemplos: 
foi-ce, a-ve-ri-guou;

- Não se separam os dígrafos ch, lh, nh, gu, qu. Exem-
plos: cha-ve, ba-ra-lho, ba-nha, fre-guês, quei-xa;

- Não se separam os encontros consonantais que ini-
ciam sílaba. Exemplos: psi-có-lo-go, re-fres-co;

- Separam-se as vogais dos hiatos. Exemplos: ca-a-tin-
-ga, fi-el, sa-ú-de;

- Separam-se as letras dos dígrafos rr, ss, sc, sç xc. 
Exemplos: car-ro, pas-sa-re-la, des-cer, nas-ço, ex-ce-
-len-te;

- Separam-se os encontros consonantais das sílabas 
internas, excetuando-se aqueles em que a segunda con-
soante é l ou r. Exemplos: ap-to, bis-ne-to, con-vic-ção, 
a-brir, a-pli-car.

Acento Tônico

Na emissão de uma palavra de duas ou mais sílabas, 
percebe-se que há uma sílaba de maior intensidade so-
nora do que as demais.

calor - a sílaba lor é a de maior intensidade.
faceiro - a sílaba cei é a de maior intensidade.
sólido - a sílaba só é a de maior intensidade.

Obs.: a presença da sílaba de maior intensidade nas 
palavras, em meio à sílabas de menor intensidade, é um 
dos elementos que dão melodia à frase.

Classifi cação da sílaba quanto a intensidade

-Tônica: é a sílaba pronunciada com maior intensida-
de.

- Átona: é a sílaba pronunciada com menor intensi-
dade.

- Subtônica: é a sílaba de intensidade intermediária. 
Ocorre, principalmente, nas palavras derivadas, corres-
pondendo à tônica da palavra primitiva. 

Classifi cação das palavras quanto à posição da sí-
laba tônica

De acordo com a posição da sílaba tônica, os vocá-
bulos da língua portuguesa que contêm  duas ou mais 
sílabas são classifi cados em:

- Oxítonos: são aqueles cuja sílaba tônica é a última. 
Exemplos: avó, urubu, parabéns

- Paroxítonos: são aqueles cuja sílaba tônica é a pe-
núltima. Exemplos: dócil, suavemente, banana

- Proparoxítonos: são aqueles cuja sílaba tônica é a 
antepenúltima. Exemplos: máximo, parábola, íntimo

Saiba que: 
- São palavras oxítonas, entre outras: cateter, mister, 

Nobel, novel, ruim, sutil, transistor, ureter. 
- São palavras paroxítonas, entre outras: avaro, azia-

go, boêmia, caracteres, cartomancia, celtibero, circuito, 
decano, fi lantropo, fl uido, fortuito, gratuito, Hungria, ibe-
ro, impudico, inaudito, intuito, maquinaria, meteorito, mi-
santropo, necropsia (alguns dicionários admitem também 
necrópsia), Normandia, pegada, policromo, pudico, quiro-
mancia, rubrica, subido(a). 

- São palavras proparoxítonas, entre outras: aeróli-
to, bávaro, bímano, crisântemo, ímprobo, ínterim, lêvedo, 
ômega, pântano, trânsfuga. 

- As seguintes palavras, entre outras, admitem du-
pla tonicidade: acróbata/acrobata, hieróglifo/hieroglifo, 
Oceânia/Oceania, ortoépia/ortoepia, projétil/projetil, rép-
til/reptil, zângão/zangão.
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A. TEORIA DOS CONJUNTOS E CONJUNTOS NUMÉRICOS: REPRESENTAÇÃO DE 
CONJUNTOS, SUBCONJUNTOS, OPERAÇÕES: UNIÃO, INTERSEÇÃO, DIFERENÇA E 

COMPLEMENTAR. CONJUNTO UNIVERSO E CONJUNTO VAZIO; CONJUNTO DOS NÚMEROS 
NATURAIS E INTEIROS: OPERAÇÕES FUNDAMENTAIS, NÚMEROS PRIMOS, FATORAÇÃO, 

NÚMERO DE DIVISORES, MÁXIMO DIVISOR COMUM E MÍNIMO MÚLTIPLO; 
CONJUNTO DOS NÚMEROS RACIONAIS: OPERAÇÕES FUNDAMENTAIS. RAZÃO, 

PROPORÇÃO E SUAS PROPRIEDADES. NÚMEROS DIRETA E INDIRETAMENTE 
PROPORCIONAIS; CONJUNTO DOS NÚMEROS REAIS: OPERAÇÕES FUNDAMENTAIS, 

MÓDULO, REPRESENTAÇÃO DECIMAL, OPERAÇÕES COM INTERVALOS REAIS; E NÚMEROS 
COMPLEXOS: OPERAÇÕES, MÓDULO, CONJUGADO DE UM NÚMERO COMPLEXO, 

REPRESENTAÇÕES ALGÉBRICA E TRIGONOMÉTRICA. REPRESENTAÇÃO 
NO PLANO DE ARGAND-GAUSS, POTENCIALIZAÇÃO E RADICIAÇÃO. 

EXTRAÇÃO DE RAÍZES. FÓRMULAS DE MOIVRE. 
RESOLUÇÃO DE EQUAÇÕES BINOMIAIS E TRINOMIAIS.

TEORIA DOS CONJUNTOS 

1. Representação

- Enumerando todos os elementos do conjunto: S={1, 2, 3, 4, 5}
- Simbolicamente: B={x∈ N|2<x<8}, enumerando esses elementos temos:
B={3,4,5,6,7}
- por meio de diagrama:

Quando um conjunto não possuir elementos chamares de conjunto vazio: S=∅ ou S={ }.

2. Igualdade

Dois conjuntos são iguais se, e somente se, possuem exatamente os mesmos elementos. Em símbolo:

Para saber se dois conjuntos A e B são iguais, precisamos saber apenas quais são os elementos.
Não importa ordem:
A={1,2,3} e B={2,1,3}
Não importa se há repetição:
A={1,2,2,3} e B={1,2,3}

3. Relação de Pertinência

Relacionam um elemento com conjunto. E a indicação que o elemento pertence (∈) ou não pertence (∉)
Exemplo: Dado o conjunto A={-3, 0, 1, 5}
0∈A
2∉A
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4. Relações de Inclusão

Relacionam um conjunto com outro conjunto. 
Simbologia: ⊂(está contido), ⊄(não está contido), 

⊃(contém), (não contém)

A Relação de inclusão possui 3 propriedades:
Exemplo:
{1, 3,5}⊂{0, 1, 2, 3, 4, 5}
{0, 1, 2, 3, 4, 5}⊃{1, 3,5}
Aqui vale a famosa regrinha que o professor ensina, 

boca aberta para o maior conjunto

5. Subconjunto

O conjunto A é subconjunto de B se todo elemento 
de A é também elemento de B.

Exemplo: {2,4} é subconjunto de {x∈N|x é par}

6. Operações 

6.1. União

Dados dois conjuntos A e B, existe sempre um tercei-
ro formado pelos elementos que pertencem pelo menos 
um dos conjuntos a que chamamos conjunto união e re-
presentamos por: A∪B.

Formalmente temos: A∪B={x|x∈A ou x B}
Exemplo:
A={1,2,3,4} e B={5,6}
A∪B={1,2,3,4,5,6} 

6.2. Interseção

A interseção dos conjuntos A e B é o conjunto forma-
do pelos elementos que são ao mesmo tempo de A e de 
B, e é representada por : A∩B.

Simbolicamente: A∩B={x|x∈A e x B}

Exemplo:
A={a,b,c,d,e} e B={d,e,f,g}
A∩B={d,e}

Diferença Uma outra operação entre conjuntos é a 
diferença, que a cada par A, B de conjuntos faz corres-
ponder o conjunto defi nido por: 

 A – B ou A\B  que se diz a diferença entre A e B ou o 
complementar de B em relação a A. 

A este conjunto pertencem os elementos de A que 
não pertencem a B. 

 A\B = {x : x∈A e x∉B}.

B-A = {x : x∈B e x∉A}.

Exemplo:
A = {0, 1, 2, 3, 4, 5} e B = {5, 6, 7} 
Então os elementos de A – B serão os elementos do 

conjunto A menos os elementos que pertencerem ao 
conjunto B.

Portanto A – B = {0, 1, 2, 3, 4}.

6.3. Complementar
O complementar do conjunto A( ) é o conjunto for-

mado pelos elementos do conjunto universo que não 
pertencem a A.

7. Fórmulas da união

n(A ∪B)=n(A)+n(B)-n(A∩B)
n(A∪B∪C)=n(A)+n(B)+n(C)+n(A∩B∩C)-n(A∩B)-

-n(A∩C)-n(B C)
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Essas fórmulas muitas vezes nos ajudam, pois ao in-
vés de fazer todo o digrama, se colocarmos nessa fórmu-
la, o resultado é mais rápido, o que na prova de concurso 
é interessante devido ao tempo.

Mas, faremos exercícios dos dois modos para você 
entender melhor e perceber que, dependendo do exercí-
cio é melhor fazer de uma forma ou outra.

EXERCÍCIOS COMENTADOS

1.  (MANAUSPREV – ANALISTA PREVIDENCIÁRIO – 
FCC/2015) Em um grupo de 32 homens, 18 são altos, 22 
são barbados e 16 são carecas. Homens altos e barbados 
que não são carecas são seis. Todos homens altos que 
são carecas, são também barbados. Sabe-se que existem 
5 homens que são altos e não são barbados nem carecas. 
Sabe-se que existem 5 homens que são barbados e não 
são altos nem carecas. Sabe-se que existem 5 homens 
que são carecas e não são altos e nem barbados. Dentre 
todos esses homens, o número de barbados que não são 
altos, mas são carecas é igual a

a) 4.
b) 7.
c) 13.
d) 5.
e) 8.

Resposta: Letra A. Primeiro, quando temos 3 diagra-
mas, sempre começamos pela interseção dos 3, de-
pois interseção a cada 2 e por fi m, cada um

Se todo homem careca é barbado, não teremos ape-
nas homens carecas e altos.
Homens altos e barbados são 6

Sabe-se que existem 5 homens que são barbados e 
não são altos nem carecas. Sabe-se que existem 5 ho-
mens que são carecas e não são altos e nem barbados

Sabemos que 18 são altos

Quando somarmos 5+x+6=18
X=18-11=7
Carecas são 16
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7+y+5=16
Y=16-12
Y=4

Então o número de barbados que não são altos, mas são carecas são 4.

EXERCÍCIO COMENTADO

1. (INSS - ANALISTA DO SEGURO SOCIAL- CESPE/2016) Uma população de 1.000 pessoas acima de 60 anos de 
idade foi dividida nos seguintes dois grupos:
 A: aqueles que já sofreram infarto (totalizando 400 pessoas); e
B: aqueles que nunca sofreram infarto (totalizando 600 pessoas).
Cada uma das 400 pessoas do grupo A é ou diabética ou fumante ou ambos (diabética e fumante).
A população do grupo B é constituída por três conjuntos de indivíduos: fumantes, ex-fumantes e pessoas que nunca 
fumaram (não fumantes).
Com base nessas informações, julgue o item subsecutivo.
Se, das pessoas do grupo A, 280 são fumantes e 195 são diabéticas, então 120 pessoas desse grupo são diabéticas e 
não são fumantes.

(   ) CERTO       (   ) ERRADO

Resposta: Certo.

280-x+x+195-x=400
x=75
Diabéticos: 195-75=120

Referências
YOUSSEF, Antonio Nicolau (et al.). Matemática: ensino médio, volume único. – São Paulo: Scipione, 2005.
CARVALHO, S. Raciocínio Lógico Simplifi cado, volume 1, 2010
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NOÇÕES SOBRE SISTEMAS OPERACIONAIS 
(WINDOWS 10 * OU SUPERIOR * E LINUX);

Windows

O Windows assim como tudo que envolve a informá-
tica passa por uma atualização constante, os concursos 
públicos em seus editais acabam variando em suas ver-
sões, por isso vamos abordar de uma maneira geral tanto 
as versões do Windows quanto do Linux.

O Windows é um Sistema Operacional, ou seja, é um 
software, um programa de computador desenvolvido por 
programadores através de códigos de programação. Os 
Sistemas Operacionais, assim como os demais softwares, 
são considerados como a parte lógica do computador, 
uma parte não palpável, desenvolvida para ser utilizada 
apenas quando o computador está em funcionamento. O 
Sistema Operacional (SO) é um programa especial, pois é 
o primeiro a ser instalado na máquina.

Quando montamos um computador e o ligamos pela 
primeira vez, em sua tela serão mostradas apenas algu-
mas rotinas presentes nos chipsets da máquina. Para uti-
lizarmos todos os recursos do computador, com toda a 
qualidade das placas de som, vídeo, rede, acessarmos a 
Internet e usufruirmos de toda a potencialidade do hard-
ware, temos que instalar o SO.

Após sua instalação é possível confi gurar as placas 
para que alcancem seu melhor desempenho e instalar 
os demais programas, como os softwares aplicativos e 
utilitários.

O SO gerencia o uso do hardware pelo software e ge-
rencia os demais programas.

A diferença entre os Sistemas Operacionais de 32 bits 
e 64 bits está na forma em que o processador do com-
putador trabalha as informações. O Sistema Operacional 
de 32 bits tem que ser instalado em um computador que 
tenha o processador de 32 bits, assim como o de 64 bits 
tem que ser instalado em um computador de 64 bits.

Os Sistemas Operacionais de 64 bits do Windows, se-
gundo o site ofi cial da Microsoft, podem utilizar mais me-
mória que as versões de 32 bits do Windows. “Isso ajuda 
a reduzir o tempo despendido na permuta de processos 
para dentro e para fora da memória, pelo armazenamen-
to de um número maior desses processos na memória de 
acesso aleatório (RAM) em vez de fazê-lo no disco rígido. 
Por outro lado, isso pode aumentar o desempenho geral 
do programa”.

Windows 7

Para saber se o Windows é de 32 ou 64 bits, basta:
1.  Clicar no botão Iniciar , clicar com o botão direito 

em computador e clique em Propriedades.
2.  Em sistema, é possível exibir o tipo de sistema.

“Para instalar uma versão de 64 bits do Windows 7, 
você precisará de um processador capaz de executar 
uma versão de 64 bits do Windows. Os benefícios de um 
sistema operacional de 64 bits fi cam mais claros quan-
do você tem uma grande quantidade de RAM (memória 
de acesso aleatório) no computador, normalmente 4 GB 
ou mais. Nesses casos, como um sistema operacional de 
64 bits pode processar grandes quantidades de memó-
ria com mais efi cácia do que um de 32 bits, o sistema 
de 64 bits poderá responder melhor ao executar vários 
programas ao mesmo tempo e alternar entre eles com 
frequência”.

Uma maneira prática de usar o Windows 7 (Win 7) é 
reinstalá-lo sobre um SO já utilizado na máquina. Nesse 
caso, é possível instalar:

-  Sobre o Windows XP;
-  Uma versão Win 7 32 bits, sobre Windows Vista 

(Win Vista), também 32 bits;
-  Win 7 de 64 bits, sobre Win Vista, 32 bits;
-  Win 7 de 32 bits, sobre Win Vista, 64 bits;
-  Win 7 de 64 bits, sobre Win Vista, 64 bits;
-  Win 7 em um computador e formatar o HD durante 

a insta- lação;
-  Win 7 em um computador sem SO;

Antes de iniciar a instalação, devemos verifi car qual 
tipo de instalação será feita, encontrar e ter em mãos a 
chave do produto, que é um código que será solicitado 
durante a instalação.

Vamos adotar a opção de instalação com formatação 
de disco rígido, segundo o site ofi cial da Microsoft Cor-
poration:

-  Ligue o seu computador, de forma que o Windows 
seja inicializado normalmente, insira do disco de instala-
ção do Windows 7 ou a unidade fl ash USB e desligue o 
seu computador.

-  Reinicie o computador.
-  Pressione qualquer tecla, quando solicitado a fazer 

isso, e siga as instruções exibidas.
-  Na página de Instalação Windows, insira seu idioma 

ou outras preferências e clique em avançar.
-  Se a página de Instalação Windows não aparecer e 

o programa não solicitar que você pressione alguma te-
cla, talvez seja necessário alterar algumas confi gurações 
do sistema. Para obter mais informações sobre como fa-
zer isso, consulte. Inicie o seu computador usando um 
disco de instalação do Windows 7 ou um pen drive USB.

-  Na página Leia os termos de licença, se você acei-
tar os termos de licença, clique em aceito os termos de 
licença e em avançar.

-  Na página que tipo de instalação você deseja? cli-
que em Personalizada.

-  Na página onde deseja instalar Windows? clique 
em opções da unidade (avançada).

-  Clique na partição que você quiser alterar, clique na 
opção de formatação desejada e siga as instruções.

-  Quando a formatação terminar, clique em avançar.
-  Siga as instruções para concluir a instalação do 

Windows 7, inclusive a nomenclatura do computador e a 
confi guração de uma conta do usuário inicial.
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Conceitos de organização e de gerenciamento de 
informações; arquivos, pastas e programas.

Pastas – são estruturas digitais criadas para organizar 
arquivos, ícones ou outras pastas.

Arquivos – são registros digitais criados e salvos por 
meio de programas aplicativos. Por exemplo, quando 
abrimos o Microsoft Word, digitamos uma carta e a sal-
vamos no computador, estamos criando um arquivo.

Ícones – são imagens representativas associadas a 
programas, arquivos, pastas ou atalhos.

Atalhos – são ícones que indicam um caminho mais 
curto para abrir um programa ou até mesmo um arquivo.

1. Criação de pastas (diretórios)

Figura 64: Criação de pastas

Clicando com o botão direito do mouse em 
um espaço vazio da área de trabalho ou outro 
apropriado, podemos encontrar a opção pasta.
Clicando nesta opção com o botão esquerdo 
do mouse, temos então uma forma prática de 
criar uma pasta.

#FicaDica

Figura 65: Criamos aqui uma pasta 
chamada “Trabalho”.

Figura 66: Tela da pasta criada

Clicamos duas vezes na pasta “Trabalho” para abrí-la e 
agora criaremos mais duas pastas dentro dela:

Para criarmos as outras duas pastas, basta repetir o 
procedimento: botão direito, Novo, Pasta.

2. Área de trabalho:

Figura 67: Área de Trabalho

A fi gura acima mostra a primeira tela que vemos 
quando o Windows 7 é iniciado. A ela damos o nome 
de área de trabalho, pois a ideia original é que ela sir-
va como uma prancheta, onde abriremos nossos livros e 
documentos para dar início ou continuidade ao trabalho.

Em especial, na área de trabalho, encontramos a barra 
de tarefas, que traz uma série de particularidades, como:

Figura 68: Barra de tarefas

1)  Botão Iniciar: é por ele que entramos em contato 
com todos os outros programas instalados, programas 
que fazem parte do sistema operacional e ambientes de 
confi guração e trabalho. Com um clique nesse botão, 
abrimos uma lista, chamada Menu Iniciar, que contém 
opções que nos permitem ver os programas mais aces-
sados, todos os outros programas instalados e os recur-
sos do próprio Windows. Ele funciona como uma via de 
acesso para todas as opções disponíveis no computador.

Por meio do botão Iniciar, também podemos:
-  desligar o computador, procedimento que encerra 

o Sistema Operacional corretamente, e desliga efetiva-
mente a máquina;
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-  colocar o computador em modo de espera, que 
reduz o consumo de energia enquanto a máquina estiver 
ociosa, ou seja, sem uso. Muito usado nos casos em que 
vamos nos ausentar por um breve período de tempo da 
frente do computador;

-  reiniciar o computador, que desliga e liga automa-
ticamente o sistema. Usado após a instalação de alguns 
programas que precisam da reinicialização do sistema 
para efetivarem sua instalação, durante congelamento 
de telas ou travamentos da máquina.

-  realizar o logoff , acessando o mesmo sistema com 
nome e senha de outro usuário, tendo assim um ambien-
te com características diferentes para cada usuário do 
mesmo computador.

Figura 69: Menu Iniciar – Windows 7

Na fi gura acima temos o menu Iniciar, acessado com 
um clique no botão Iniciar.

2)  Ícones de inicialização rápida: São ícones coloca-
dos como atalhos na barra de tarefas para serem acessa-
dos com facilidade.

3) Barra de idiomas: Mostra qual a confi guração de 
idioma que está sendo usada pelo teclado.

4)  Ícones de inicialização/execução: Esses ícones são 
confi gurados para entrar em ação quando o computa-
dor é iniciado. Muitos deles fi cam em execução o tempo 
todo no sistema, como é o caso de ícones de programas 
antivírus que monitoram constantemente o sistema para 
verifi car se não há invasões ou vírus tentando ser execu-
tados.

5)  Propriedades de data e hora: Além de mostrar o 
relógio constantemente na sua tela, clicando duas vezes, 
com o botão esquerdo do mouse nesse ícone, acessamos 
as Propriedades de data e hora.

Figura 70: Propriedades de data e hora

Nessa janela, é possível confi gurarmos a data e a hora, 
determinarmos qual é o fuso horário da nossa região e 
especifi car se o relógio do computador está sincronizado 
automaticamente com um servidor de horário na Inter-
net. Este relógio é atualizado pela bateria da placa mãe, 
que vimos na fi gura 26. Quando ele começa a mostrar 
um horário diferente do que realmente deveria mostrar, 
na maioria das vezes, indica que a bateria da placa mãe 
deve precisar ser trocada. Esse horário também é sincro-
nizado com o mesmo horário do SETUP.

Lixeira: Contém os arquivos e pastas excluídos pelo 
usuário. Para excluirmos arquivos, atalhos e pastas, po-
demos clicar com o botão direito do mouse sobre eles e 
depois usar a opção “Excluir”. Outra forma é clicar uma 
vez sobre o objeto desejado e depois pressionar o botão 
delete, no teclado. Esses dois procedimentos enviarão 
para lixeira o que foi excluído, sendo possível a restaura-
ção, caso haja necessidade. Para restaurar, por exemplo, 
um arquivo enviado para a lixeira, podemos, após abri-la, 
restaurar o que desejarmos.

Figura 71: Restauração de arquivos
 enviados para a lixeira

A restauração de objetos enviados para a lixeira pode 
ser feita com um clique com o botão direito do mouse 
sobre o item desejado e depois, outro clique com o es-
querdo em “Restaurar”. Isso devolverá, automaticamente 
o arquivo para seu local de origem.

Outra forma de restaurar é usar a opção 
“Restaurar este item”, após selecionar o 
objeto.

#FicaDica
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Alguns arquivos e pastas, por terem um tamanho 
muito grande, são excluídos sem irem antes para a Li-
xeira. Sempre que algo for ser excluído, aparecerá uma 
mensagem, ou perguntando se realmente deseja enviar 
aquele item para a Lixeira, ou avisando que o que foi se-
lecionado será permanentemente excluído. Outra forma 
de excluir documentos ou pastas sem que eles fi quem 
armazenados na Lixeira é usar as teclas de atalho Shif-
t+Delete.

A barra de tarefas pode ser posicionada nos quatro 
cantos da tela para proporcionar melhor visualização de 
outras janelas abertas. Para isso, basta pressionar o botão 
esquerdo do mouse em um espaço vazio dessa barra e 
com ele pressionado, arrastar a barra até o local desejado 
(canto direito, superior, esquerdo ou inferior da tela).

Para alterar o local da Barra de Tarefas na tela, temos 
que verifi car se a opção “Bloquear a barra de tarefas” não 
está marcada.

Figura 72: Bloqueio da Barra de Tarefas

Propriedades da barra de tarefas e do menu iniciar: 
Por meio do clique com o botão direito do mouse na 
barra de tarefas e do esquerdo em “Propriedades”, pode-
mos acessar a janela “Propriedades da barra de tarefas e 
do menu iniciar”.

Figura 73: Propriedades da barra de
 tarefas e do menu iniciar

Na guia “Barra de Tarefas”, temos, entre outros:
- Bloquear a barra de tarefas – que impede que ela 

seja posicionada em outros cantos da tela que não seja o 
inferior, ou seja, impede que seja arrastada com o botão 
esquerdo do mouse pressionado.

- Ocultar automaticamente a barra de tarefas – ocul-
ta (esconde) a barra de tarefas para proporcionar maior 
aproveitamento da área da tela pelos programas abertos, 
e a exibe quando o mouse é posicionado no canto infe-
rior do monitor.

Figura 74: Guia Menu Iniciar e Personalizar Menu Iniciar

Pela fi gura acima podemos notar que é possível a 
aparência e comportamento de links e menus do menu 
Iniciar.
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FUNDAMENTOS BÁSICOS DE ENFERMAGEM - EXECUÇÃO DE AÇÕES ASSISTENCIAIS DE EN-
FERMAGEM, EXCETO AS PRIVATIVAS DO ENFERMEIRO; AÇÕES EDUCATIVAS AOS USUÁ-
RIOS DOS SERVIÇOS DE SAÚDE; AÇÕES DE EDUCAÇÃO CONTINUADA, ATENDIMENTO DE 
ENFERMAGEM NOS DIVERSOS PROGRAMAS DE SAÚDE PARA GRUPOS POPULACIONAIS 
ESPECÍFICOS HIPERTENSOS, DIABÉTICOS, DA CRIANÇA, DA MULHER, DO ADOLESCENTE, 
DO IDOSO, GESTANTE, OBESIDADE; ALEITAMENTO MATERNO; DOENÇAS DE NOTIFICAÇÃO 
COMPULSÓRIA; DOENÇAS INFECCIOSAS E PARASITÁRIAS; DOENÇAS TRANSMISSÍVEIS; VI-
GILÂNCIA EPIDEMIOLÓGICA.

EXECUÇÃO DE AÇÕES ASSISTENCIAIS DE ENFERMAGEM EXCETO AS PRIVATIVAS DO ENFERMEIRO

Os limites das atividades dos profissionais de enfermagem (auxiliar, técnico e enfermeiro) estão definidos no De-
creto N° 94.406/87, que regulamenta a Lei N° 7.498/86, sobre o exercício profissional da Enfermagem. As atividades 
do enfermeiro estão descritas nos artigos 8° e 9°, as competências do técnico de enfermagem, no artigo 10°, e as do 
auxiliar, no artigo 11° do referido decreto.

As funções são divididas por níveis de complexidade e cumulativas, ou seja, ao técnico competem as suas funções 
específicas e as dos auxiliares, enquanto que o enfermeiro é responsável pelas suas atividades privativas, outras mais 
complexas e ainda pode desempenhar as tarefas das outras categorias.

Às três categorias incube integrar a equipe de saúde e a promover a educação em saúde, sendo que a gestão (ati-
vidades como planejamento da programação de saúde, elaboração de planos assistenciais, participação de projetos 
arquitetônicos, em programas de assistência integral, em programas de treinamento, em desenvolvimento de tecno-
logias apropriadas, na contratação do pessoal de enfermagem), a prestação de assistência ao parto e a prevenção (de 
infecção hospitalar, de danos ao paciente, de acidentes no trabalho) são de responsabilidade do enfermeiro.

Dessas atividades, cabe ao técnico de enfermagem assistir o enfermeiro no planejamento das atividades de assis-
tência, no cuidado ao paciente em estado grave, na prevenção e na execução de programas de assistência integral à 
saúde e participando de programas de higiene e segurança do trabalho, além, obviamente, de assistência de enferma-
gem, excetuadas as privativas do enfermeiro.

Privativamente, incumbe ao enfermeiro a direção do serviço de enfermagem (em instituições de saúde e de ensino, 
públicas, privadas e a prestação de serviço); as atividades de gestão como planejamento da assistência de Enfermagem, 
consultoria, auditoria, entre outras; a consulta de Enfermagem; a prescrição da assistência de Enfermagem; os cuidados 
diretos a pacientes com risco de morte; a prescrição de medicamentos (estabelecidos em programas de saúde e em 
rotina); e todos os cuidados de maior complexidade técnica.

A única categoria com todas as atividades explicitadas em Lei é a dos auxiliares de enfermagem. Além de integrar 
a equipe de saúde e educar, cabe ao auxiliar preparar o paciente para consultas, exames e tratamentos; executar tra-
tamentos prescritos; prestar cuidados de higiene, alimentação e conforto ao paciente e zelar por sua segurança; além 
de zelar pela limpeza em geral.

Cabe, ainda, ao auxiliar ministrar medicamentos, aplicar e conservar vacinas e fazer curativos; colher material para 
exames laboratoriais; executar atividades de desinfecção e esterilização; realizar controle hídrico; realizar testes para 
subsídio de diagnóstico; instrumentar; efetuar o controle de pacientes e de comunicantes em doenças transmissíveis; 
prestar cuidados de Enfermagem pré e pós-operatórios; aplicar oxigenoterapia, nebulização, enteroclisma, enema e 
calor ou frio; executar os trabalhos de rotina vinculados à alta de pacientes; e participar dos procedimentos pós-morte.

Fonte: http://mt.corens.portalcofen.gov.br/diferenca-entre-categorias_698.html.

AÇÕES EDUCATIVAS AOS USUÁRIOS DOS SERVIÇOS DE SAÚDE.

Objetivos

- Relacionar a teoria da educação com a prática vivenciada;
- Relacionar os conceitos de comunicação e participação à prática educativa;
- Refletir sobre onde estamos e o que esperamos da ação educativa;
- Decidir qual é a educação que pretendemos praticar.
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Repensando a Prática

Existem várias maneiras de entender e fazer educa-
ção. Muitas vezes, na prática, a educação tem sido consi-
derada apenas como divulgação, transmissão de conhe-
cimentos e informações, de forma fragmentada e, muitas 
vezes, distante da realidade de vida da população ou 
indivíduo.

“É sempre bom lembrar que a atividade educativa 
não é um processo de condicionamento para que as pes-
soas aceitem, sem perguntar, as orientações que lhes são 
passadas. A simples informação ou divulgação ou trans-
missão de conhecimento, de como ter saúde ou evitar 
uma doença, por si só, não vai contribuir para que uma 
população seja mais sadia e nem é fator que possa con-
tribuir para mudanças desejáveis para melhoria da quali-
dade de vida da população”.

“As mudanças no sentido de ter, manter e reivindicar 
por saúde ocorre quando o indivíduo, os grupos popu-
lares e a equipe de saúde participam. A discussão, a re-
flexão crítica, a partir de um dado conhecimento sobre 
saúde/doença, suas causas e consequências, permitem 
que se chegue a uma concepção mais elaborada acerca 
do que determina a existência de uma doença e como 
resolver os problemas para modificar aquela realidade”.

Os Problemas e Desafios
 
Muitos daqueles que trabalham na área da Educação 

encontram dificuldades no seu dia-a-dia, como:
- Recomendação de práticas diferentes por institui-

ções diferentes e relacionadas a uma mesma ação 
que se espera da população.

- Recomendação de práticas com barreiras socioeco-
nômicas ou culturais que dificultam e/ou restrin-
gem a sua execução.

- Despreocupação com o universo conceitual da po-
pulação, achando que tudo depende da transmis-
são do conhecimento técnico.

Cabe a nós propiciar condições para que o processo 
educativo aconteça e, para isso, devemos ter muito claro 
o que entendemos por educação.

Uma maneira de perceber se uma atividade educativa 
está de acordo com uma proposta de educação trans-
formadora é descobrir qual a sua utilidade. Analisando 
as atividades de Educação em Saúde desenvolvidas nos 
serviços de saúde, na escola, na comunidade.

“A partir de Algumas das características do processo 
de educação, partimos da admissão de que existe dois 
saberes: o saber técnico e o saber popular, distintos, mas 
não essencialmente opostos, e que a educação, como 
processo social, exigirá o confronto e a superação desses 
dois saberes”.

“Em seu dia-a-dia, a população desenvolve um sa-
ber popular que chega a ser considerável. Embora a este 
saber falte uma sistematização coletiva, nem por isso é 
destituído de validez e importância. Não pode, pois, ser 
confundido com ignorância e desprezado como mera su-
perstição. Ele é o ponto de partida e sua transformação, 
mediante o apoio do saber técnico-científico, pode cons-

tituir-se num processo educativo sobre o qual se assen-
tará uma organização eficaz da população, para a defesa 
dos seus interesses.”

“O saber técnico, ao se confrontar com o saber popu-
lar, não pode dominá-lo, impor-se a ele. A relação entre 
estes dois saberes não poderá ser a transmissão unidire-
cional, vertical, autoritária, mas deverá ser uma relação 
de diálogo, relação horizontal, bidirecional, democrática. 
Diálogo entendido não como um simples falar sobre a 
realidade, mas como um transformar-se conjunto dos 
dois saberes, na medida em que a própria transformação 
da realidade é buscada.”

“O conteúdo educativo deste processo de encontro e 
confronto não será, portanto, predeterminado pelo pólo 
técnico. O confronto dar-se-á num processo de produ-
ção em que o conteúdo é o próprio saber popular que 
se transforma com a ajuda do saber técnico, enquanto 
instrumento do próprio processo.”

“A ação educativa não implica somente na transfor-
mação do saber, mas também na transformação dos 
sujeitos do processo, tanto dos técnicos quanto da po-
pulação. O saber de transformação só pode produzir-se 
quando ambos os pólos da relação dialógica também se 
transformam no processo.”

Cumpre, finalmente, lembrar que um processo edu-
cativo como o que se esboça acima supõe, também, por 
parte dos técnicos que dele participam competência téc-
nica, no mais amplo sentido da palavra, o que significa 
conhecimento não apenas dos aspectos meramente tec-
nológicos, mas também conhecimento das estruturas e 
processos econômicos e políticos da sociedade na qual 
se insere a sua prática social. “Portanto, boa vontade só 
não basta.”

Comunicação

O mundo globalizado de hoje, exige profissionais 
cada vez mais capacitados, principalmente, do ponto de 
vista tecnológico, exigindo atributos e conhecimentos 
dos trabalhadores para responder às demandas impostas 
pelas mudanças sociais e econômicas. Nesse contexto as 
interações pessoais acabam por assumir uma condição 
inferior. Estamos vivendo num mundo de poucas pala-
vras, onde a imagem predomina, em uma cultura onde a 
razão se sobrepõe à emoção. A cada dia, visualizamos a 
valorização do ter e a deificação do ser.

Englobado por essas reformulações econômicas, so-
ciais e políticas, o setor saúde sofre os impactos dos ajus-
tes macroestruturais de busca da produtividade, tecnolo-
gia e qualidade dos serviços, exigindo novos atributos de 
qualificação dos profissionais de saúde. É a partir dessa 
premissa, e diante da nossa realidade enquanto atores 
do cenário do cuidado físico e mental, que reforçamos 
a importância de que seja discutido, entre os diversos 
profissionais de saúde ligados diretamente à assistência 
ao cliente, e aqui destacamos o enfermeiro, o cuidado 
emocional, resultando na busca do bem estar e qualida-
de de vida do cliente.

Nessa realidade o enfermeiro deve buscar conhe-
cimentos e processo instrucional para encontrar uma 
maneira de ação que torne o cuidado de enfermagem 
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mais humano. Pois, como agente de mudança, o enfer-
meiro de amanhã será diferente do de hoje, e o de hoje 
é diferente do de anos passados. Os novos horizontes 
da enfermagem exigem do profissional responsabilidade 
de elaboração de um cuidado holístico, devendo estar 
motivado para acompanhar os conhecimentos e para 
aplicá-los.

Uma das principais e mais comuns situações viven-
ciadas por enfermeiros é o cuidado prestado ao cliente 
submetido à internação hospitalar. Embora possa ser o 
cotidiano de milhares de enfermeiros, a experiência da 
internação hospitalar cria situações únicas de estresse 
não só para os clientes, mas também para suas famílias. 
Vários pesquisadores têm documentado a repercussão 
dos níveis de estresse, ansiedade e angústia na evolução 
e prognóstico de um cliente, bem como no âmbito fami-
liar. Na perspectiva do cliente que necessita de interna-
ção hospitalar esse processo é permeado pelo medo do 
desconhecido, como a utilização de recursos tecnológi-
cos, muitas vezes invasivos, linguagem técnica e rebus-
cada, pela apreensão de estar em um ambiente estranho, 
e ainda pela preocupação com sua integridade física, em 
decorrência do processo patológico, motivo de sua inter-
nação hospitalar.

Assim, ao considerarmos o enfermeiro o profissional 
que permanece mais tempo ao lado do cliente, este deve 
ser o facilitador na promoção do bem-estar bio-psico-
-sócio-espiritual e emocional do cliente, conduzindo-o 
às melhores formas de enfrentamento do processo de 
hospitalização. Consideramos relevante realizar uma re-
flexão sobre as interfaces do cuidado emocional ao clien-
te hospitalizado de forma a contribuir para a melhoria da 
qualidade da assistência de enfermagem, sob o prisma 
do processo de comunicação.

A comunicação e o cuidado emocional

O termo comunicar provém do latim communicare 
que significa colocar em comum. A partir da etimologia 
da palavra entendemos que comunicação é o intercâm-
bio compreensivo de significação por meio de símbolos, 
havendo reciprocidade na interpretação da mensagem 
verbal ou não verbal. Freire afirma que “o mundo social e 
humano, não existiria como tal, se não fosse um mundo 
de comunicabilidade, fora do qual é impossível dar-se o 
conhecimento humano. A intersubjetividade ou a inter-
comunicação é a característica primordial deste mundo 
cultural e histórico”.

Partimos da premissa de que a comunicação é um 
dos mais importantes aspectos do cuidado de enferma-
gem que vislumbra uma melhor assistência ao cliente e 
à sua família que estão vivenciando ansiedade e estresse 
decorrentes do processo de hospitalização, especialmen-
te em caso de longos períodos de internação ou quando 
se trata de quadros de doença terminal. Portanto, a co-
municação é algo essencial para se estabelecer uma re-
lação entre profissional, cliente e família. Algumas teorias 
afirmam que o processo comunicativo é a forma de es-
tabelecer uma relação de ajuda ao indivíduo e à família.

Tratando-se do relacionamento enfermeiro-cliente, o 
processo de comunicação precisa ser eficiente para via-
bilizar uma assistência humanística e personalizada de 

acordo com suas necessidades. Portanto, o processo de 
interação com o cliente se caracteriza não só por uma 
relação de poder em que este é submetido aos cuidados 
do enfermeiro, mas, também por atitudes de sensibilida-
de, aceitação e empatia entre ambos.

O objeto de trabalho da enfermagem é o cuidado. 
Cuidado esse que deve ser prestado de forma humana 
e holística, e sob a luz de uma abordagem integrada, 
não poderíamos excluir o cuidado emocional aos nos-
sos clientes, quando vislumbramos uma assistência de 
qualidade. Ao cuidarmos de alguém, utilizamos todos os 
nossos sentidos para desenvolvermos uma visão global 
do processo observando sistematicamente o ambiente e 
os clientes com o intuito de promover a melhor e mais 
segura assistência. No entanto, ao nos depararmos com 
as rotinas e procedimentos técnicos deixamos de perce-
ber importantes necessidades dos clientes (sentimentos, 
anseios, dúvidas) e prestar um cuidado mais abrangente 
e personalizado que inclua o cuidado emocional.

Skilbeck & Payne conduziram uma revisão de litera-
tura objetivando compreender a definição de cuidado 
emocional e como enfermeiros e clientes podem intera-
gir para produzir relacionamentos de suporte emocional. 
As autoras relatam a ausência de uma definição clara do 
que venha a ser o cuidado emocional existindo variações 
na literatura quanto ao uso dessa terminologia ao refe-
rir-se como “cuidado emocional e apoio”, “cuidado psico-
lógico” e “cuidado psicossocial”. Ao realizarem uma análise 
mais detalhada as autoras perceberam ainda que o cuidado 
emocional pode ter vários significados quando visto sob o 
prisma de diferente marcos teórico e contextos sociais, e, 
portanto a ausência de uma definição e significados pró-
prios repercute na prática assistencial do enfermeiro.

Contudo, para a condução de nossa reflexão assumi-
mos que o cuidado emocional é a habilidade de perce-
ber o imperceptível, exigindo alto nível de sensibilidade 
para as manifestações verbais e não verbais do cliente 
que possam indicar ao enfermeiro suas necessidades in-
dividuais.

Portanto, consideramos que a promoção de um cui-
dado holístico que envolva as necessidades bio-psico-
-sócio-espiritual e emocional perpassa por um processo 
comunicativo eficaz entre enfermeiro-cliente. Todavia 
entendemos que o processo de comunicação se constrói 
de diferentes formas, e que para haver comunicação a 
expressão verbal (através do uso das palavras) ou não 
verbal (a postura, as expressões faciais, gestos, aparên-
cia e contato corporal) de um dos sujeitos, tem que ser 
percebida dentro do universo de significação comum ao 
outro.

Caso isso não aconteça, não haverá a compreensão 
de sinais entre os sujeitos, inviabilizando o processo 
comunicativo e consequentemente comprometendo o 
cuidado. Waldow deixa claro que o cuidar se inicia de 
duas formas: como um modo de sobreviver e como uma 
expansão de interesse e carinho. Assim, o primeiro faz-se 
notar em todas as espécies animais e sexos, e o segundo 
ocorre exclusivamente entre os humanos, considerando 
sua capacidade de usar a linguagem, entre outras for-
mas, para se comunicar com os outros.

Para aperfeiçoar uma assistência mais holística a equi-
pe de enfermagem pode estabelecer estratégias de cui-
dados para atingir seus objetivos. Contudo, ratificamos 
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uma vez mais que a comunicação é o elemento chave 
para a construção de qualquer estratégia que almeje o 
cuidado emocional. Alguns autores têm identificado que 
problemas de comunicação ou comunicação insatisfa-
tória entre enfermeiro e cliente, especialmente quando 
relacionados a clientes terminais, devido ao medo da 
morte, ansiedade do enfermeiro sobre a habilidade do 
cliente de enfrentar a doença, falta de tempo, falta de 
treinamento de como interagir com estes clientes, e an-
siedade sobre as consequências negativas para os clien-
tes têm repercutido no estabelecimento de uma melhor 
interação enfermeiro-cliente.

Portanto, se faz relevante que o enfermeiro possa 
submeter-se a treinamentos relacionados à habilidade 
de comunicação. 

Heaven & Maguire realizaram uma sondagem pré-
-teste, concederam treinamento sobre habilidades co-
municativas aos enfermeiros e realizaram um pós-teste. 
Ao final do estudo os autores identificaram que a ha-
bilidade de comunicação do enfermeiro melhorou de 
forma significativa após o treinamento. Wilkinson et al 
e Kruijver et al encontraram que após um treinamento 
dessa natureza as enfermeiras melhoraram a avaliação 
dos problemas do cliente e do conteúdo emocional re-
velados pelo mesmo.

Além de uma educação continuada relacionada à 
comunicação sugerimos a visita diária de enfermagem 
como um importante artifício para identificar o nível de 
necessidade de segurança, amor, autoestima, espiritua-
lidade e biofisiológico do cliente. É a partir da visita de 
enfermagem que o enfermeiro estabelece um processo 
de comunicação com o cliente possibilitando o esclare-
cimento de dúvidas quanto à evolução e prognóstico do 
cliente, aos procedimentos a serem realizados, normas 
e rotinas da instituição ou unidade de internação e es-
trutura física hospitalar, desempenhando um importante 
papel na redução dos quadros de tensão e ansiedade 
que repercutem no quadro clínico do cliente.

Do contrário uma inviabilização do processo comu-
nicativo na relação profissional-cliente, pode desenca-
dear situações de estresse. Santos refere que os diálogos 
ocorridos junto à cama do cliente, repletos de termos 
técnicos, geralmente inacessíveis, são interpretados pelo 
cliente conforme seu conhecimento, e o impacto emo-
cional da postura silenciosa de enfermeiros e médicos, 
podem agravar ainda mais o estado de ansiedade e ten-
são. Portanto, atitudes como estas devem ser evitadas 
durante toda a internação, na tentativa de minimizar seu 
impacto na qualidade assistencial do cliente no momen-
to em que este se encontra mais fragilizado.

Destarte para uma melhor qualidade dos serviços 
de saúde é vital conhecer não só a visão do cliente, mas 
também da família de forma a estarmos sensíveis para 
oferecer um cuidado que atenda às expectativas do 
cliente e da família diminuindo a repercussão do estresse 
e ansiedade no processo de hospitalização.

Segundo Wright & Leahey “a enfermagem tem um 
compromisso e obrigação de incluir as famílias nos cui-
dados de saúde. A evidência teórica, prática e investiga-
cional do significado que a família dá para o bem-estar e 
a saúde de seus membros bem como a influência sobre 
a doença, obriga os enfermeiros a considerar o cuidado 
centrado na família como parte integrante da prática de 
enfermagem”.

A promoção do cuidado emocional tem alcançado 
resultados positivos na sobrevida do cliente. McCorkle et 
al realizaram um estudo correlacionando os sintomas de 
estresse e as intervenções de cuidado do emocional. Os 
autores encontraram uma relação estatisticamente signifi-
cante entre os sintomas e as intervenções revelando que os 
clientes que morreram mais precocemente foram aqueles 
que receberam menos intervenções de cuidado emocional.

A partir dessas evidências ratificamos a importância 
do cuidado emocional para a recuperação e sobrevida do 
cliente hospitalizado, todavia, não devemos nos esque-
cer em momento algum o cuidado técnico-científico. Na 
realidade, essas diferentes dimensões do cuidado devem 
caminhar juntas, se complementando harmonicamente.

Para prestarmos o cuidado emocional é necessário 
sermos bons ouvintes, expressando um olhar atencioso, 
tocando e confortando os nossos clientes, e recuperan-
do sua autoestima. Quanto aos efeitos comportamentais 
do tocar, olhar e do ouvir, estes apresentam contribuição 
essencial à segurança, proteção e autoestima de uma 
pessoa. Segundo Montagu, o tocar desenvolve ostensi-
vas vantagens em termos de saúde física e mental. Tocar 
alguém com a intenção de que essa pessoa se sinta me-
lhor, por si só já é terapêutico, portanto o ato de tocar 
alguém é confortável e faz parte do cuidado emocional.

Consideramos que o cuidado emocional ao cliente 
hospitalizado se faz de suma importância para a melhoria 
da qualidade de vida, não só do cliente, mas de sua famí-
lia. Enfatizamos a importância da visita de enfermagem 
com uma abordagem sistematizada visando um atendi-
mento holístico como uma oportunidade de promover o 
cuidado emocional. Essa sistematização do cuidado deve 
estar registrada, de forma a proporcionar uma comuni-
cação efetiva entre os membros da equipe de saúde e 
a avaliação da eficácia do cuidado prestado ao cliente, 
contribuindo para um melhor nível assistencial.

Devemos enxergar o cliente hospitalizado como um 
ser complexo que possui necessidades no âmbito bio-
-psico-sócio-espiritual e emocional o qual se encontra 
fragilizado pela doença. Porém, essa pessoa ainda man-
tém a sua individualidade, e na maioria das vezes é capaz 
de decidir e/ou opinar sobre o cuidado a ser prestado. E 
os enfermeiros devem estar sensibilizados para perceber 
essa individualidade e as necessidades de cada um, faci-
litando assim seu processo de recuperação, diminuindo o 
tempo da internação e consequentemente os índices de 
infecção hospitalar.

Nessa perspectiva esperamos que esta reflexão seja 
mais um passo para a realização de muitas outras, além 
de estudos mais detalhados que contemplem o cuidado 
emocional em enfermagem aos diferentes tipos de clien-
tes, contribuindo assim para a melhoria da qualidade da 
assistência de enfermagem.

A Educação em Saúde: Planejando nossa Ação

Objetivos

- Discutir e analisar o conceito de planejamento, com 
ênfase no planejamento participativo.

- Identificar a relação existente entre o processo edu-
cativo, a participação e o planejamento participa-
tivo.
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