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 RESUMO 

O presente artigo tem como objetivo buscar e comparar vocábulos da área de Secretariado Executivo, 1 
utilizando um corpus de cartas comerciais em inglês, extraído da obra de Abigg, intitulada Cartas Comerciais 
em Inglês: frases intercambiáveis e modelos de cartas, ordenados por assunto .  Para desenvolver esta 

pesquisa, foi feito um levantamento bibliográfico concernente às áreas teóricas de SE e da Linguística de 
Corpus2 e suas aplicações como fundamento para a análise dos dados. Por meio da LC, foram selecionados 
três vocábulos como exemplos ilustrativos, de acordo com dois requisitos: frequência e linhas de 
concordância. Os resultados alcançados mostram que a busca por vocábulos utilizando a LC é mais efetiva 

do que a busca no dicionário bilíngue, uma vez que possibilita sua visualização tanto isoladamente como 
também com seus colocados. Desse modo, pode-se inferir que a LC pode auxiliar o profissional de SE a se 
aprimorar no idioma estrangeiro3. 
 

Palavras-chave : Linguística de Corpus. Corpora. Frequência. Linhas de Concordância. Colocados. 
  
  

 ABSTRACT 
The current article aims to search and compare frequent words used in the Office Management area, by 
using a corpus of commercial letters in English, extracted from Abigg’s book “Cartas Comerciais em Inglês: 
frases intercambiáveis e modelos de cartas, ordenados por assunto”. In order to develop this research, a 

bibliographic study has been done concerning the Office Management and Corpus Linguistics areas and 
their applications as fundamentals for the data analysis. By means of Corpus Linguistics three words as 
illustrating examples were selected, according to two requirements: frequency and concordance lines. The 

achieved results show that the Corpus Linguistics’ search is more effective than the bilingual dictionary 
search, once the former enables its visualization in isolation as well as with its collocates. Thus, it may be 
inferred that CL can help the executive secretary improve  his/her knowledge in a foreign language. 
 

Key words: Corpus Linguistics. Corpora. Frequency. Concordance lines. Collocates. 

 

                                        
1
 Doravante SE. 

2
 Doravante LC. 

3
 Doravante IE. 
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INTRODUÇÃO 

 

A Linguística de Corpus4 é uma abordagem que vem sendo cada vez mais 

utilizada em várias áreas de estudos linguísticos. Os diversos campos em que a LC 

desempenha um papel decisivo têm despertado a curiosidade e contribuído na 

investigação em várias áreas de estudo, inclusive em Secretariado Executivo5. 

O fato de essa abordagem permitir a manipulação de grande quantidade de 

dados e de fornecer dados estatísticos tem revelado padrões que só poderiam ser 

obtidos por meio computacional.  Essa visão levou-nos a formular a hipótese de que a LC 

poderia complementar o estudo do idioma estrangeiro6, especificamente o inglês, e 

permitir a observação e a determinação de certos padrões do idioma em questão. Desse 

modo, a presente pesquisa é de extrema importância para o profissional de SE que 

pretende aprimorar as técnicas e o arcabouço teórico em IE, por possibilitar a pes quisa 

pela frequência e pelas linhas de concordância no corpus em que o vocábulo se 

apresenta, o que vai além do uso do dicionário bilíngue. 

Temos como objetivo desta investigação a comparação dos resultados da busca 

por termos técnicos da área de SE, por meio de um corpus de estudo da língua meta com 

a busca no dicionário. Essa investigação possibilitou-nos verificar os benefícios que o 

profissional de SE pode ter ao fazer uso de um corpus. Na Fundamentação Teórica, 

fizemos um levantamento bibliográfico, considerando as competências do Secretário 

Executivo, assim como o aspecto técnico da LC, efetuando um paralelo entre as duas 

áreas. 

Na Análise dos Dados, utilizamos o programa computacional WordSmith Tools, 

versão 4.0, e as ferramentas WordList e Concord, por meio das quais extraímos a lista de 

                                        
4 Doravante LC. 
5 Doravante SE. 
6 Doravante IE. 
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palavras individuais com as respectivas frequências, bem como as concordâncias e seus 

colocados. 

 

 

Fundamentação Teórica 

 

O presente trabalho parte de uma abordagem interdisciplinar, uma vez que tem 

como embasamento teórico os princípios da LC (BERBER SARDINHA, 2004 e 2011; LIMA, 

2004; CAMARGO, 2003) assim como as competências necessárias para o 

desenvolvimento do profissional de SE (BOND e OLIVEIRA, 2007; NATALENSE, 1998; 

MAZULO e LIENDO, 2010). 

A LC é uma área do conhecimento que utiliza para análise quantidades de dados 

empíricos relativos ao uso efetivo da linguagem, por meio do computador. A observação 

de dados empíricos de um ou mais idiomas pode ser alcançada pela análise do corpus 

daquele idioma, ou seja, pelo acesso ao banco de dados da língua. A análise ocorre por 

meio da verificação da frequência dos vocábulos que compõem o corpus da língua e das 

variedades linguísticas. 

 Segundo Gonçalves: 

 

A Linguística de Corpus consiste na manipulação de textos, em formato 
eletrônico, por meio de ferramentas computacionais, para os mais diferentes 
estudos. Mais do que um método, é uma abordagem, é uma nova maneira de se 

estudar o texto: A utilização de um computador nos permite observar uma 
grande quantidade de dados, o que possibilita a identificação de padrões de 
ocorrência no texto (GONÇALVES, 2006, p. 17). 

 

O tratamento dos dados obtidos é inovador, uma vez que o computador fornece 

em segundos dados que seriam impossíveis de serem obtidos pelo método manual. Por 

exemplo, as ocorrências de uma palavra com seus contextos, palavras distintas de um 

texto por ordem de frequência, porcentagem, em linhas de concordância, o que 

possibilita acesso à linguagem real de uso nas variadas situações, inclusive no que diz 

respeito à área de secretariado. 
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A partir da popularização do computador, Berber Sardinha  faz uma retrospectiva 

de como a informatização do corpus possibilitou o acesso cada vez maior de 

pesquisadores ao processamento da linguagem. Outro ponto relevante mencionado por 

esse pesquisador concerne à sofisticação do equipamento que permite a execução de 

tarefas mais complexas, possibilita a expansão da capacidade de armazenamento do 

corpus e a introdução de novas mídias, as quais facilitam a criação e a manutenção de 

corpora7 em maior número (BERBER SARDINHA, 2000, p.327). A nova tecnologia tem 

trazido evolução na obtenção de dados e no armazenamento em um corpus do idioma 

em estudo, neste caso, o inglês, tanto o britânico quanto o americano. 

Por meio do corpus do idioma inglês, podemos verificar, por exemplo, a variação 

do inglês falado na Austrália, no Canadá, na Nova Zelândia, África do Sul, Índia, etc., 

antigas colônias inglesas que sofreram influências linguísticas do colonizador e do 

colonizado. Além disso, a LC pode ser utilizada também para a pesquisa de na área de 

ensino de idiomas, bem como no campo da tradução. Em ambas as áreas salientam-se a 

pesquisa relacionada à collocations. Esse assunto será  melhor explorado posteriormente. 

As pesquisas relacionadas à LC apresentam algumas características peculiares. 

Biber8 concorda com Gonzáles no sentido de que as informações: 

 

 São empíricas, analisando os padrões reais de uso da língua em textos naturais; 

 Utilizam de extensa e criteriosa coleção de textos naturais com base na análise 

– o corpus; 
 Fazem uso extenso de computadores em suas análises, recorrendo a técnicas 

tanto automáticas quanto interativas; 

 Apóiam-se em técnicas de análise tanto quantitativas quanto qualitativas 

(tradução da autora). (BIBER, 1998, p. 04; GONZÁLEZ, 2007, pp. 20-21). 
 

  

                                        
7
 O plural de corpus é corpora. 

8
 - It is empirical, analyzing the actual patterns of use in natural texts;  

 - It utilizes a large and principled collection of natural texts, know as a 'corpus', as the basis for 

analysis; 
 - It makes extensive use of computers for analysis; 
 - It depends on both quantitative analytical techniques; 
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A partir desse momento, podemos ressaltar a contribuição que a LC pode 

proporcionar ao profissional de SE, com relação à segunda fonte teórica da presente 

pesquisa.  

Para Natalense (1998, apud Bond e Oliveira, 2007, p. 40), dentre as 

características importantes para o perfil do profissional de SE está “(...) o conhecimento 

de pelo menos dois idiomas estrangeiros, que, em nosso caso, são o inglês, em virtude de 

ser o idioma dos negócios, e o espanhol, visto que nosso país é membro do Mercosul 

(...)”. Já para Mazulo e Liendo  está entre as funções básicas do profissional de SE, o uso 

da comunicação, pela utilização dos “diversos canais disponíveis (telefone, redação de 

textos, recepção de clientes, etc.), inclusive em outros idiomas”. (MAZULO e LIENDO, 

2010, p.25). 

São vários os propósitos pelos quais o profissional de SE aprende inglês, entre os 

quais enfatiza-se  a necessidade de aprimoramento técnico/profissional e a manutenção 

de um nível compatível com um mercado de trabalho cada vez mais exigente. Todo esse 

processo exige o desenvolvimento de várias habilidades, tais como a escrita, a falada e a 

auditiva.  

Sendo assim, os textos (escritos ou orais) formam a matéria-prima dos corpora, 

que irão compor o corpus da língua meta, apresentando as diversas variações linguísticas. 

Por exemplo, por meio da análise das linhas de concordância (figura 1), extraídas do 

corpus BYU-BNC9, pode-se observar o uso do vocábulo absolutely. 

Figura 1: uso do vocábulo absolutely  

 

 

 

 

 

 

 

 

Fonte: http://corpus.byu.edu/bnc/ 

                                        
9
  Endereço eletrônico http://corpus.byu.edu/bnc/ 
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Na figura acima, pode-se perceber que, embora na língua portuguesa o vocábulo 

absolutamente tenha uma conotação predominantemente negativa, na língua inglesa, 

esse vocábulo é utilizado com grande frequência em situações positivas, apresentan do, 

portanto, uma conotação positiva. O estudo que envolve a conotação de um vocábulo 

denomina-se Prosódia Semântica e é um dos benefícios da LC para a pesquisa relacionada 

ao uso real da língua investigada. Berber Sardinha define a Prosódia Semântica como 

“uma associação recorrente entre itens lexicais em um campo semântico, indicando uma 

conotação (negativa, positiva ou neutra) ou instância avaliativa”. (BERBER SARDINHA, 

2004, p. 236). 

Vale salientar vários outros tipos de pesquisa possibilitados por meio da LC. Por 

exemplo, pesquisas relacionadas à “collocations”, aos estudos da tradução e ao 

Ensino/Aprendizagem de idiomas. De acordo com Berber Sardinha (2004, apud LIMA e 

RITTER, 2009, p. 161), “collocation é a associação de termos lexicais que não acontecem 

aleatoriamente, ou seja, essa associação ocorre com mais frequência do que o esperado” 

10. 

Em relação à área empresarial, o exemplo acima mostra que o secretário pode se 

beneficiar dessa abordagem linguística, pois “(...) pode superar dificuldades técnicas e 

conceituais e entender melhor o próprio processo, sem falar no enriquecimento da 

interpretação dos achados”. (BERBER SARDINHA, 2004, p. 306). 

Desse modo, o referido autor sustenta o argumento de que o aluno/secretário 

pode se tornar o principal pesquisador em questão de terminologia específica do estudo. 

 

(...) O sustentáculo principal é o desejo de tornar o aluno um pesquisador, de tal 
forma que ele viesse a buscar nas concordâncias regularidades no uso autêntico 
da língua. Com isso, ele encontraria por si mesmo padrões de uso e notaria 

nesses padrões a resposta para questões importantes do aprendizado de uma 
língua estrangeira, como o significado de palavras e expressões, o uso de classes 
gramaticais, além de questões relativas ao texto acadêmico e à cultura da língua 

estudada (BERBER SARDINHA, 2004, p. 307). 

                                        
10

  “collocations is an association of lexical items which does not happen at random, or aleatorily, that 
is to say, this association occurs more often than expected.” 
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Para atender a uma geração cada vez mais informatizada, dinâmica e sedenta por 

informação, nada mais adequado do que o uso de um computador e a possibilidade de 

exploração de várias ocorrências de um termo em língua estrangeira. Isso mostra uma 

nova metodologia compatível com o presente paradigma em que vivemos.  

Com o objetivo de ilustrar parte da contribuição da LC no ensino de idiomas, 

criamos um pequeno corpus de estudo, selecionado a partir do livro de Brigit Abegg 

(1999), intitulado “Cartas Comerciais em Inglês: frases intercambiáveis e modelos de 

cartas contendo 9.570 vocábulos”. Esse corpus foi criado para verificar os vocábulos mais 

frequentes e suas respectivas colocações, ou seja, associação de palavras mais 

recorrentes, com base na frequência de uso. A partir desse documento fizemos, por meio 

do software WordSmith Tools 4.0, uma lista das palavras mais frequentes, ou seja, com 

um maior número de ocorrências.  

O programa WordSmith Tools é formado por três (03) ferramentas: Concord, 

KeyWords e WordList. Com a ferramenta Concord podemos listar as palavras por linha de 

concordância; KeyWords compara a frequência de cada palavra na WordList que é a lista 

de palavras contidas no texto com a quantidade de vezes em que ocorre em um corpus 

de referência. Na presente pesquisa, foram usadas apenas duas ferramentas: Concord e 

WordList. A ferramenta WordList fornece uma lista de palavras e quantas vezes elas 

ocorrem. Já a ferramenta Concord mostra as linhas de concordância, podendo ser 

expandida para observar melhor em que contexto ela se apresenta, dentre as demais.  

O programa WordSmith Tools foi criado por Mike Scott e disponibilizado para 

venda pela Oxford University Press (1996). Ressaltamos que os textos a serem utilizados, 

ao serem preparados para análise, foram escaneados, limpos e salvos em formato TXT.  

Para a análise dos dados escolhemos três palavras mais recorrentes em nosso 

corpus de estudo: goods, request e delivery. Esses vocábulos são denominados nódulos de 

acordo com a LC. Selecionamos também as respectivas collocations, ou seja, as palavras 

que são usadas mais frequentemente juntas com o nódulo e posicionadas tanto a sua 

esquerda quanto a sua direita. 
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Análise de Dados 

 

Uma vez que esse estudo visa efetuar uma comparação entre a busca de 

palavras no dicionário11 e no corpus, foi realizada, primeiramente, a busca dos nódulos no 

dicionário. Nele, temos apenas as seguintes traduções: delivery (entrega), goods 

(mercadoria), request (solicitação).  

Por outro lado, a busca dos mesmos nódulos no corpus de estudo nos mostra 

que os vocábulos se comportam de diversas formas no contexto que aparecem. Como se 

observa no quadro 1: 

Quadro 1: Busca dos vocábulos em pauta no corpus de estudo  

NÚMERO DE 

PALAVRAS 
FREQUÊNCIA PERCENTUAL 

1Delivery 16 0,26 

2Goods 39 0,62 

3Request 23 0,37 

Fonte: Pesquisa das autoras no corpus de estudo 

 

Das 16 ocorrências encontradas do vocábulo DELIVERY, na ferramenta WordList, 

foram selecionadas, com a utilização da ferramenta Concord, as que mais chamam 

atenção com relação ao uso desse nódulo. Foi verificada a ocorrência com verbos, 

destacando MAKE e TAKE. Com este último, no tempo Past Participle. Como se pode 

verificar no quadro 2: 

 
 

 
 

 
 

 

                                        
11 Dicionário Oxford Escolar: para estudantes brasileiros (2007), Português – Inglês e Inglês – Português. 
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Quadro 2: Linhas de concordância com o nódulo delivery centralizado  

 
Fonte: Pesquisa das autoras no corpus de estudo 

 

 

Seguindo uma linha de análise mais voltada para aspectos lexicais e gramaticais, 

pode-se inferir que o substantivo ora analisado, no sentido de fazer entrega, não é 

utilizado associado ao verbo do e, sim, ao verbo make. Conforme se nota no quadro 3: 

Quadro 3: Collocations/associações com o nódulo delivery   

 

 Fonte: Pesquisa das autoras no corpus de estudo 
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O vocábulo GOODS, por sua vez, apresenta 39 ocorrências. Como se observa no 

quadro 4: 

 
Quadro 4: Linhas de concordância com o nódulo goods centralizado  
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Fonte:  Pesquisa das autoras no corpus de estudo 

 
 

Aplicando a ferramenta Concord, é possível verificar as partículas que 

acompanham esse nódulo, destacando-se o vocábulo ORDERED, acompanhado do artigo 

definido THE, ocorrendo 35 vezes com este e 6 vezes com aquele.  

Por meio desse resultado, podemos notar que o verbo que mais se encontra 

associado ao nódulo em questão é o verbo ORDER, que em nosso corpus apresenta-se 

com maior frequência no passado.  

Já o vocábulo REQUEST apresenta 23 vezes, das quais sete são antecedidas pela 

partícula WOULD, o que nos leva a inferir que esse verbo poderia ser mais 

frequentemente usado no condicional. 

Como se verifica no quadro 5 
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Quadro 5: Linhas de concordância com o nódulo request centralizado 

 
Fonte:  Pesquisa das autoras no corpus de estudo 
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Quadro 6: Collocations/associações com o nódulo request 

we would REQUEST you 

we would therefore REQUEST you 

we would respectfully REQUEST you 

                                  Fonte:  Pesquisa das autoras no corpus de estudo 

 

 

Considerações finais 

 

Este trabalho pretendeu demonstrar como o profissional de SE pode fazer uso da 

abordagem da LC para análise de vocábulos ocorridos em corpus em língua estrangeira, 

mais especificamente, cartas comerciais em inglês, assim como as variações em termos 

de uso e função. 

Partiu-se da hipótese de que a busca por meio da LC poderia fornecer maior 

variedade de resultados para apreensão do vocabulário do que o dicionário bilíngue. Essa 

hipótese poderia ser considerada comprovada, uma vez que os resultados de busca dos 

nódulos selecionados no corpus foram mais substanciais que os resultados obtidos por 

meio da busca no dicionário.  

Vale lembrar que esse estudo pode ser realizado em outros idiomas e com um 

corpus maior e mais completo, uma vez que na presente pesquisa montamos apenas um 

pequeno corpus com a finalidade de comparar e demonstrar a utilidade dos estudos 

baseados em corpus.  

Espera-se ter dado uma contribuição para o profissional de SE e demonstrado 

que a união da abordagem da LC com as teorias relacionadas à essa área pode trazer 

vários benefícios para o profissional interessado em aprimoramento linguístico. 
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