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PROF. ZENAIDE AUXILIADORA PACHEGAS BRANCO 

Graduada pela Faculdade de Filosofia, Ciências e Letras de Adamantina. Especialista pela Universidade Estadual Paulista 
– Unesp

LETRA E FONEMA

A palavra fonologia é formada pelos elementos gregos fono (“som, voz”) e log, logia (“estudo”, “conhecimento”). Significa 
literalmente “estudo dos sons” ou “estudo dos sons da voz”.  Fonologia é a parte da gramática que estuda os sons da lín-
gua quanto à sua função no sistema de comunicação linguística, quanto à sua organização e classificação. Cuida, também, 
de aspectos relacionados à divisão silábica, à ortografia, 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 gráficos, chamados de letras ou grafemas. Dá-se o nome de fonema ao menor elemento sonoro capaz de esta-
belecer uma distinção de significado 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 significantes dos signos linguísticos. Geralmente, aparece representado entre barras: /m/, /b/, /a/, /v/, etc.

Fonema e Letra
- O fonema não deve ser confundido com a letra. Esta é a representação gráfica 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:
- o fonema /sê/: texto
- o fonema /zê/: exibir
- o fonema /che/: enxame
- 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

Classificação dos Fonemas
Os fonemas da língua portuguesa são classificados em:

1) Vogais
As vogais são os fonemas sonoros produzidos por uma corrente de ar que passa livremente pela boca. Em nossa língua, 

desempenham o papel de núcleo das sílabas. Isso significa que em toda sílaba há, necessariamente, uma única vogal.
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Na produção de vogais, a boca fica 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 na-
sais.

/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 final das pa-

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

2) 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 fonemas 
são chamados de semivogais. A diferença fundamental en-
tre vogais e semivogais está no fato de que estas não de-
sempenham 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 destaca 
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.

3) Consoantes

Para a produção das consoantes, a corrente de ar expi-
rada pelos pulmões encontra obstáculos ao passar pela ca-
vidade bucal, fazendo com que as consoantes sejam verda-
deiros “ruídos”, incapazes de atuar como núcleos silábicos. 
Seu nome provém justamente desse fato, pois, em portu-
guês, 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.

1) 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 na-

sais: mãe

2) Tritongo

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

3) 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 consonantal. 
Existem basicamente dois tipos:

1-) 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.

2-) 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 es-
crita, 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 = le-
tra). Em nossa língua, há um número razoável de dígrafos 
que convém conhecer. Podemos agrupá-los em dois tipos: 
consonantais e vocálicos.
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NÚMEROS INTEIROS E RACIONAIS: 
OPERAÇÕES (ADIÇÃO, SUBTRAÇÃO, 

MULTIPLICAÇÃO, DIVISÃO, 
POTENCIAÇÃO); EXPRESSÕES 

NUMÉRICAS; FRAÇÕES E OPERAÇÕES COM 
FRAÇÕES. 

Números Naturais
Os números naturais são o modelo mate-

mático necessário para efetuar uma contagem. 
Começando por zero e acrescentando sempre uma unida-
de, obtemos o conjunto infinito dos números naturais

- Todo número natural dado tem um sucessor 
a) O sucessor de 0 é 1.
b) O sucessor de 1000 é 1001.
c) O sucessor de 19 é 20.

Usamos o * para indicar o conjunto sem o zero.

- Todo número natural dado N, exceto o zero, tem um 
antecessor (número que vem antes do número dado).

Exemplos: Se m é um número natural finito diferente 
de zero.

a) O antecessor do número m é m-1.
b) O antecessor de 2 é 1.
c) O antecessor de 56 é 55.
d) O antecessor de 10 é 9.

Expressões Numéricas

Nas expressões numéricas aparecem adições, subtra-
ções, multiplicações e divisões. Todas as operações podem 
acontecer em uma única expressão. Para resolver as ex-
pressões numéricas utilizamos alguns procedimentos:

Se em uma expressão numérica aparecer as quatro 
operações, devemos resolver a multiplicação ou a divisão 
primeiramente, na ordem em que elas aparecerem e so-
mente depois a adição e a subtração, também na ordem 
em que aparecerem e os parênteses são resolvidos primei-
ro.

Exemplo 1 

10 + 12 – 6 + 7 
22 – 6 + 7
16 + 7
23

Exemplo 2

40 – 9 x 4 + 23 
40 – 36 + 23
4 + 23
27

Exemplo 3
25-(50-30)+4x5
25-20+20=25

Números Inteiros
 Podemos dizer que este conjunto é composto pelos 

números naturais, o conjunto dos opostos dos números 
naturais e o zero. Este conjunto pode ser representado por:

Z={...-3, -2, -1, 0, 1, 2,...}
Subconjuntos do conjunto :
1)Conjunto dos números inteiros excluindo o zero
Z*={...-2, -1, 1, 2, ...}

2) Conjuntos dos números inteiros não negativos
Z+={0, 1, 2, ...}

3) Conjunto dos números inteiros não positivos
Z-={...-3, -2, -1}

Números Racionais
Chama-se de número racional a todo número que 

pode ser expresso na forma , onde a e b são inteiros 
quaisquer, com b≠0

São exemplos de números racionais:
-12/51
-3
-(-3)
-2,333...

As dízimas periódicas podem ser representadas por 
fração, portanto são consideradas números racionais.

Como representar esses números?
Representação Decimal das Frações

Temos 2 possíveis casos para transformar frações em 
decimais

1º) Decimais exatos: quando dividirmos a fração, o nú-
mero decimal terá um número finito de algarismos após a 
vírgula.
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2º) Terá um número infinito de algarismos após a vír-
gula, mas lembrando que a dízima deve ser periódica para 
ser número racional

OBS: período da dízima são os números que se repe-
tem, se não repetir não é dízima periódica e assim números 
irracionais, que trataremos mais a frente.

Representação Fracionária dos Números Decimais

1ºcaso) Se for exato, conseguimos sempre transformar 
com o denominador seguido de zeros.

O número de zeros depende da casa decimal. Para uma 
casa, um zero (10) para duas casas, dois zeros(100) e assim 
por diante.

2ºcaso) Se dízima periódica é um número racional, en-
tão como podemos transformar em fração?

Exemplo 1 

Transforme a dízima 0, 333... .em fração
Sempre que precisar transformar, vamos chamar a dízi-

ma dada de x, ou seja
X=0,333...
Se o período da dízima é de um algarismo, multiplica-

mos por 10.

10x=3,333...

E então subtraímos:

10x-x=3,333...-0,333...
9x=3
X=3/9
X=1/3

Agora, vamos fazer um exemplo com 2 algarismos de 
período.

Exemplo 2
Seja a dízima 1,1212...

Façamos x = 1,1212...
100x = 112,1212... .
Subtraindo:
100x-x=112,1212...-1,1212...
99x=111
X=111/99

Números Irracionais
Identificação de números irracionais

- Todas as dízimas periódicas são números racionais.
- Todos os números inteiros são racionais.
- Todas as frações ordinárias são números racionais.
- Todas as dízimas não periódicas são números irra-

cionais.
- Todas as raízes inexatas são números irracionais.
- A soma de um número racional com um número irra-

cional é sempre um número irracional.
- A diferença de dois números irracionais, pode ser um 

número racional.
-Os números irracionais não podem ser expressos na 

forma , com a e b inteiros e b≠0.

Exemplo:  -  = 0 e 0 é um número racional.

- O quociente de dois números irracionais, pode ser 
um número racional.

Exemplo:  :  =  = 2  e 2 é um número racional.

- O produto de dois números irracionais, pode ser um 
número racional.

Exemplo:  .  =  = 7 é um número racional.

Exemplo:radicais(  a raiz quadrada de um nú-
mero natural, se não inteira, é irracional.

Números Reais

Fonte: www.estudokids.com.br
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CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS
Técnico de Enfermagem

PRONTUÁRIO E ANOTAÇÃO DE 
ENFERMAGEM.

Prontuário
É a documentação legal permanente das informações 

relevantes para o gerenciamento do cuidado de saúde de 
um cliente.

Informações em um prontuário
Identificação do cliente e dos dados demográficos; 

consentimento informado para tratamentos e procedi-
mentos, histórico de enfermagem da admissão, diagnós-
ticos ou problemas de enfermagem, plano de cuidados de 
enfermagem e/ou multidisciplinar, registro do tratamento 
com o cuidado de enfermagem e evolução, história médi-
ca, diagnóstico médico, prescrições terapêuticas, registro 
da evolução médica e das disciplinas de saúde, relatos dos 
exames físicos, relatos dos exames dos procedimentos ci-
rúrgicos, plano e sumário de alta e outros.

Finalidades de um prontuário
Comunicação, faturamento financeiro, educação, his-

tórico, pesquisa, auditoria, documentação Legal.
Características para uma documentação de qualidade
Ser concreto, ser exato, ser completo, ser atual, organi-

zado, consciência da importância, responsabilidade profis-
sional, definição clara das funções, rotinas escritas, clareza 
da escrita.

Como organizar um prontuário
Folha de Admissão: dados demográficos específicos 

sobre o cliente: Nome, número de identificação, sexo, ida-
de, data de nascimento, nome do médico assistente, data 
e hora da admissão.

Folha de prescrição médica: Registro das prescrições 
médicas para tratamento e medicamentos com data, hora 
e assinatura do médico.

Histórico de admissão de enfermagem: Sumário do 
histórico de enfermagem e exame físico.

Folhas de gráficos e fluxo: Registro de observações re-
petidas e medidas como sinais vitais, peso e balanço hí-
drico.

Anamnese e exame físico: Resultado do exame inicial 
realizado pelo médico, incluindo achada, história familiar, 
diagnósticos confirmados e plano de cuidados.

Evolução de Enfermagem: Registro narrativo do pro-
cesso de enfermagem

Registro de medicamentos: Documentação exata de 
todos os medicamentos administrados: Data, hora, dose, 
via de administração, assinatura de quem preparou e ad-
ministrou.

Notas de Evolução médica: Registro contínuo do pro-
gresso do cliente e da resposta à terapia e revisão do pro-
cesso da doença.

Registro das disciplinas de cuidado de saúde: Entradas 
feitas no registro por todas as disciplinas de saúde correla-
tas: Radiologia, serviço social, laboratórios.

Sumário de Alta: Condição do cliente, evolução, prog-
nóstico, reabilitação, necessidades de ensino no momento 
da alta do hospital.

Orientações legais para prontuário
Orientação: Não rasurar, aplicar corretivo líquido ou 

riscar os erros feitos durante o registro
Justificativa: O registro torna-se ilegível, pode parecer 

que você esteja tentando ocultar a informação ou apagar 
o registro.

Ação Correta: Fazer uma única linha sobre o erro e es-
crever a palavra erro acima dela em seguida realizar a ano-
tação correta.

Orientação: Não escrever comentários retalia dores ou 
críticos sobre o cliente ou o cuidado prestado por outro 
profissional de saúde.

Justificativa: As frases podem ser usadas como eviden-
cia de comportamento não profissional ou de má qualida-
de do cuidado.

Ação correta: Redigir com descrições objetivas do 
comportamento do cliente; os comentários devem ser co-
locados entre aspas.

Orientação: Corrigir todos os erros de imediato:
Justificativa: Os erros no registro podem levar a erros 

no tratamento
Ação correta: Evitar ter pressa para preencher o regis-

tro, certificar-se de que a informação está exata.

Orientação: Registrar todos os fatos
Justificativa: O registro deve ser exato e confiável
Ação Correta: Certificar-se de que a redação é concre-

ta, não especular ou fazer suposição.

Orientação: Não deixar espaço em branco nas anota-
ções de enfermagem.

Justificativa: Outra pessoa pode acrescentar informa-
ções incorretas no espaço

Ação correta: Registrar consecutivamente linha por li-
nha, se sobrar espaço desenhar uma linha horizontal sobre 
ele e assinar seu nome no final.

Orientação: Redigir as informações de forma legível e 
com tinta

Justificativa: As redações ilegíveis podem ser interpre-
tadas de maneira errônea gerando erros e ações judiciais. A 
tinta não pode ser apagada, os registros são foto copiado e 
arquivado em microfilme.

Ação correta: Nunca apagar os registros ou utilizar cor-
retivo líquido, tampouco utilizar lápis.

Orientação: Quando a prescrição for questionada, re-
gistrar que foi procurado o esclarecimento.

Justificativa: Quando você executa uma prescrição re-
conhecidamente incorreta, é tão responsável para a ação 
legal quanto o médico.
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Ação correta: Não registrar “O médico cometeu o erro”. 
Em vez disso, registrar que o médico Smith foi contatado 
por telefone, para esclarecer a prescrição do analgésico.

Orientação: Registrar apenas para você mesma
Justificativa: Você é responsável pelas informações que 

coloca no registro
Ação correta: Nunca registrar por outra pessoa.

Orientação: Evitar usar frases genéricas e vazias, como 
“estado inalterado” ou “teve um bom dia”.

Justificativa: A informação específica sobre a condi-
ção ou caso do cliente pode ser acidentalmente deletada, 
quando a informação é muito genérica.

Ação correta: Utilizar descrições completas e concisas 
do cuidado.

Orientação: Começar cada registro com hora e termi-
nar com sua assinatura e carimbo.

Justificativa: Esta orientação assegura que a seqüência 
correta de eventos seja registrada, a assinatura documenta 
quem é responsável pelo cuidado fornecido.

Ação correta: Não esperar até o final do plantão para 
registrar as alterações importantes que ocorreram há várias 
horas e certificar-se de assinar cada entrada.

TIPOS DE PRONTUÁRIOS

Papel: aquele formado pela junção dos impressos es-
pecíficos preenchidos no decorrer do internamento do pa-
ciente.

Eletrônico: as informações são armazenadas em forma-
to digital e cujo objetivo principal é permitir qualidade de 
atendimento, veracidade da informações e assistência da 
equipe medica, de enfermagem e outros profissionais da 
área da saúde.

PRONTUÁRIO DE PAPEL

Vantagens: Facilidade no manuseio; maior liberdade 
na forma de escrever, facilidade de transporte, não exige 
treinamento de pessoal, nunca está “fora do ar”.

Desvantagens: Ilegibilidade, preenchimento incom-
pleto, dificuldade de acesso, fragilidade do papel, dificul-
dade de busca e necessidade de transcrição para pesquisa, 
somente pode estar em um lugar, multiplicidade de pasta 
e critérios de arquivamento.

PRONTUÁRIO ELETRÔNICO

Vantagens: Texto legível, possivelmente consistente e 
completo, permite armazenamento de imagens, verificação 
automática de dados, apoio automático à decisões (aler-
tas), melhor acesso e velocidade de informações, economia 
de tempo, recupera informações.

Desvantagem: Alto custo, dificuldade de manuseio 
pelo usuário, dificuldade para completa e abrangente co-
leta de dados, treinamento de pessoal, manutenção cons-

tante, atualização e preservação da integridade dos dados.
A guarda do prontuário deve ser feita num período de 

20 anos, no SAME (Serviço de Arquivo Medico e Estatística). 
Os de papel são guardados em pastas ou microfilmagem 
e os eletrônicos em empresas especializadas. Tem acesso 
ao prontuário, o paciente, responsável legal (menor) e o 
responsável jurídico. Não pode sair da instituição. Em casos 
de transferência do paciente e feita a cópia de principais 
exames e diagnósticos. Ou em casos jurídicos (judiciais). 
A instituição é responsável pela guarda do prontuário e o 
médico enquanto o paciente estiver internado. O prontuá-
rio clínico deve ser preciso, pois se trata de um documento 
legal. Em casos de processo jurídico, mesmo tendo sido 
a assistência de enfermagem excelente, se não houver re-
gistro do que foi executado, e deixar de ser documentado, 
para o tribunal se configura como um cuidado não imple-
mentado. O cliente pode solicitar leitura e copia na íntegra 
de seu prontuário.

A ENFERMAGEM E O PRONTUÁRIO

A enfermagem tem como responsabilidade executar e 
registrar as rotinas administrativas (admissão, transferên-
cia, alta e óbito), realizar anotações no censo hospitalar, 
realizar anotações no relatório de enfermagem, realizar o 
registro da anotação de enfermagem e medicações e con-
troles, anexar exames, manter organizado, encaminhar ao 
serviço de contabilidade, auditoria ou faturamento, enca-
minhar ao SAME.

Fonte: http://www.ebah.com.br/content/ABAAAAS-
qAAG/prontuario-registro-enfermagem

TÉCNICAS DE ENFERMAGEM: SINAIS VITAIS, 
HIGIENE E CONFORTO DO PACIENTE, 

TRANSPORTE DO PACIENTE, POSIÇÕES PARA 
EXAMES

O processo de enfermagem proposto por Horta (1979), 
é o conjunto de ações sistematizadas e relacionadas entre 
si, visando principalmente a assistência ao cliente. Eleva a 
competência técnica da equipe e padroniza o atendimento, 
proporcionando melhoria das condições de avaliação do 
serviço e identificação de problemas, permitindo assim os 
estabelecimentos de prioridade para intervenção direta do 
enfermeiro no cuidado. O processo de enfermagem pode 
ser denominado como SAE (Sistematização da Assistência 
de Enfermagem) e deve ser composto por Histórico de En-
fermagem, Exame Físico, Diagnóstico e Prescrição de Enfer-
magem. Assim, a Evolução de Enfermagem, é efetuada ex-
clusivamente por enfermeiros. O relatório de enfermagem, 
que são observações, podem ser realizados por técnicos 
de enfermagem. Em unidades críticas como uma Unidade 
de Terapia Intensiva (UTI), a evolução de enfermagem deve 
ser realizada a cada turno do plantão, contudo em unida-
des semi-críticas, como uma Clínica Médica e Cirúrgica, o 
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