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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.



2

LÍNGUA PORTUGUESA

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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Auxiliar de Saúde

CONHECIMENTO SOBRE ORIENTAÇÃO 
AOS PACIENTES SOBRE HIGIENE E 

SAÚDE; MARCAÇÃO DE CONSULTAS; 
PREENCHIMENTO E ANOTAÇÃO NAS 

FICHAS CLÍNICAS; ARQUIVO E FICHÁRIO; 
PREPARAÇÃO DO PACIENTE PARA O 

ATENDIMENTO; AUXILIO NO ATENDIMENTO 
AO PACIENTE; INSTRUMENTAÇÃO AO 

PROFISSIONAL DE SAÚDE; 

 
1. Facilite a marcação e administração de consultas
Normalmente, nas clínicas e consultórios, o primei-

ro contato com seu possível paciente é feito por telefone, 
durante a marcação de uma consulta. Dessa forma, ter um 
atendimento atencioso e educado é fundamental para que 
o paciente já tenha uma boa primeira impressão do estabe-
lecimento. Lembre-se também de buscar tornar as agendas 
o mais organizadas possíveis. Afinal, nada mais desestimu-
lante para um cliente do que não encontrar nenhuma data e 
horário compatível com sua disponibilidade.

Outro ponto muito importante é proporcionar canais de 
informação de fácil acesso. Se você tem um site, por exem-
plo, ele deve ser claro e, se possível, trazer informações adi-
cionais — como pontos de estacionamento próximos. Uma 
prática muito atenciosa e que cativa clientes é ligar avisando 
sobre o horário da consulta com pouco tempo de antece-
dência — 48 horas costuma ser um bom prazo.

2. Tenha uma sala de espera elegante e acolhedora
Ao chegar à clínica, o paciente precisa encontrar um 

ambiente aconchegante para que se sinta acolhido. Embora 
seja difícil controlar atrasos, ninguém gosta de esperar. Em 
todo caso, é possível tornar a espera menos “dolorosa” com 
móveis bonitos, elegantes e confortáveis, ar condicionado, 
revistas e jornais atualizados, TV, Wi-Fi e agrados como do-
ces, chá, café ou biscoitinhos são itens infalíveis para tornar 
a espera mais fluida e confortável.

A sala de espera também pode tornar-se um ambiente 
que instigue o cliente a buscar outros serviços oferecidos na 
sua clínica. Coloque folders ou outros materiais bem con-
feccionados mostrando quais são os serviços prestados pela 
sua equipe. Dessa maneira, suas chances de fidelizar e con-
quistar o cliente tornam-se maiores.

3. Conte com a sua secretária para a captação de clientes
A secretária geralmente é a mesma pessoa que atende o 

telefone e responde os e-mails marcando consultas, além de 
ser quem recebe os pacientes na sua chegada à clínica ou ao 
consultório. Ela deve, portanto, ser atenciosa, educada, pres-
tativa e proativa. Por isso, é de suma importância estabelecer 
um padrão que represente os valores da clínica, desde o seu 
comportamento (linguajar, limites e trato) até a aparência — 
uniforme, cabelo e maquiagem.

Além disso, ela também deverá estar sempre muito bem 
informada sobre todos os assuntos relacionados aos servi-
ços oferecidos na clínica para melhorar o atendimento. Desse 
modo, quando algum cliente (ou potencial cliente) abordá-la 
sobre tais serviços, ela poderá convencê-lo a realizar outros 
procedimentos no local.

4. Invista na capacitação dos funcionários
Um bom profissional, principalmente da área da saúde, 

deve estar sempre atualizado. Dependendo da área, novos mé-
todos são criados e desenvolvidos com frequência. Estar por 
dentro das novidades e conhecer a fundo sua área de atuação 
é fundamental para o sucesso da sua clínica ou consultório.

As informações referentes a capacitação dos funcionários 
da clínica devem ficar acessíveis no site e também poderão ser 
expostas, de maneira cuidadosa, na clínica. Diplomas e prê-
mios, por exemplo, podem ser colocados nas paredes — o que 
servirá como uma espécie de “atestado” de competência dos 
profissionais.

5. Implemente um sistema de prontuário eletrônico
Esse é o ponto mais importante para que você conheça 

seus pacientes. O sistema de prontuário eletrônico permite que 
você acompanhe seus pacientes antes mesmo das consultas, 
pois assim que eles chegam ao seu consultório, você já sabe do 
que eles precisam, sem gastar horas revirando fichas de papel.

E, mais do que simplesmente organizar de forma prática os 
históricos de seus pacientes, você precisa de um sistema con-
fiável. As informações de um prontuário são extremamente de-
licadas e, por isso, a confiança no sistema escolhido é essencial.

6. Proporcione um atendimento personalizado
A consulta não acaba quando seu paciente sai do consul-

tório. Um bom profissional se importa com seu paciente, cui-
dando sempre e acompanhando a sua evolução. Essa rotina 
de cuidados cria uma ideia de atendimento personalizado na 
cabeça de seus pacientes e é uma ótima ação de marketing 
pessoal.

Nesse sentido, uma excelente estratégia de vendas, que 
também pode ser aplicada em clínicas e consultórios, é o over-
delivering. A prática consiste na entrega de produtos ou ser-
viços para além do pago ou esperado pelo cliente. Se alguém 
vai a uma consulta para fazer um checkup, por exemplo, você 
pode oferecer um desconto para o próximo retorno.

O overdelivering pode ser aplicado em situações mais sim-
ples também, como oferecendo amostras de medicamentos 
ou produtos de que o cliente precisará e descontos inespe-
rados, entre outras ações. Trata-se de uma das estratégias de 
fidelização mais eficazes.

7. Não abra mão de um atendimento humanizado
Para além de um atendimento bem estruturado e com 

boas estratégias, é essencial que seu cliente não se sinta como 
um mero cliente. Você deve buscar um tratamento próximo, 
humanizado e baseado no respeito. Medidas simples, como 
não conduzir consultas com pressa exacerbada e demonstrar 
paciência na solução de dúvidas podem parecer óbvias, mas 
são o que determinam mais diretamente o nível de satisfação 
no final da consulta.
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É claro que nem sempre todos esses itens serão 
possíveis, e que, muitas vezes, são tantos os clientes que 
fica difícil lembrar detalhes sobre cada um, mas, com al-
gum cuidado e zelo com cada cliente, você conquistará 
muito mais do que a fidelização —conquistará agentes 
gratuitos do melhor tipo de marketing: o boca a boca.

Fonte: https://www.shosp.com.br/blog/7-passos-pa-
ra-melhorar-seu-atendimento-e-fidelizar-os-pacientes

Anotação nas fichas clínicas

Definição

O prontuário médico, na verdade prontuário do pa-
ciente, é o conjunto de documentos padronizados, orde-
nados e concisos, destinados ao registro de todas as infor-
mações referentes aos cuidados médicos e paramédicos 
prestados ao paciente.

As anotações no prontuário ou ficha clínica devem ser 
feitas de forma legível, permitindo, inclusive, identificar os 
profissionais de saúde envolvidos no cuidado à mulher. 
Além disso, o médico está obrigado a assinar e carimbar 
ou, então, assinar, escrever seu nome legível e sua respec-
tiva inscrição no CRM. É importante enfatizar que não há 
lei que obrigue o uso do carimbo. Nesse caso, o nome do 
médico e seu respectivo CRM devem estar legíveis.

Documentos padronizados do Prontuário Médico

Fichas e outros documentos:

1. atendimento ambulatorial
2. atendimento de urgência
3. evolução médica
4. evolução de enfermagem e de outros profissionais 

assistentes
   Obs.: no caso de internação, as evoluções devem ser 

diárias, com data e horário em todas elas.
5. partograma (em obstetrícia)
6. prescrição médica
7. prescrição de enfermagem e de outros profissionais 

assistentes
   Obs.: no caso de internação, as prescrições devem 

ser diárias, com data e horário em todas elas.
8. exames complementares (laboratoriais, radiológi-

cos, ultra-sonográficos e outros) e seus respectivos   re-
sultados

9. descrição cirúrgica
10. anestesia
11. débito do centro cirúrgico ou obstétrico (gasto de 

sala)
12. resumo de alta
13. boletins médicos
   Obs.: o nome completo da paciente deve constar em 

todas as folhas do prontuário.

Os documentos gerados no pronto-socorro e no am-
bulatório deverão ser arquivados junto com o prontuário, 
em caso de internação hospitalar. Não se justifica regis-
trar e arquivar separadamente os documentos gerados no 
pronto-socorro, posto que os atendimentos feitos neste 
setor devem ser registrados com anamnese, diagnóstico e 
resultados de exames laboratoriais, se porventura efetua-
dos, terapêutica prescrita e executada, bem como a evo-
lução e alta.

Itens obrigatórios:

1. identificação da paciente
2. anamnese
3. exame físico
4. hipóteses diagnósticas
5. diagnóstico(s) definitivo(s)
6. tratamento(s) efetuado(s)

Modelo:

O modelo de cada uma das fichas, assim como a pa-
dronização do prontuário, pode ficar a cargo de cada Ins-
tituição.

O que não deve ser feito no Prontuário

1. Escrever à lápis
2. Usar líquido corretor, conhecido como “branquinho”
3. Deixar folhas em branco
4. Fazer anotações que não se referem à paciente

Tempo de arquivamento e responsabilidade pela 
guarda do Prontuário

O prontuário médico é um documento de manutenção 
permanente pelos médicos e estabelecimentos de saúde 
(Resolução CFM nº 1331/89). Ele pode ser, posteriormente, 
utilizado pelos interessados como meio de prova até que 
transcorra o prazo prescricional de 20 (vinte) anos para 
efeitos de ações que possam ser impetradas na Justiça.

Todos os documentos originais que compõem o 
prontuário devem ser guardados pelo prazo mínimo de 
10 (dez) anos, a fluir da data do último registro de aten-
dimento da paciente. Ao final desse tempo, o prontuário 
pode ser substituído por métodos de registro capazes de 
assegurar a restauração plena das informações nele conti-
das (microfilmagem, por exemplo) e os originais poderão 
ser destruídos.

Compete ao médico, em seu consultório, e aos direto-
res clínicos e/ou diretores técnicos, nos estabelecimentos 
de saúde, a responsabilidade pela guarda dos documen-
tos.
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