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TÉCNICAS NAS ROTINAS ADMINISTRATIVAS

As funções básicas de uma empresa são a função co-
mercial, a função técnica, financeira e de contabilidade.

Algumas técnicas administrativas são a construção 
de organogramas, que identifique os departamentos da 
empresa e os níveis de hierarquia.

Outros documentos referentes às técnicas adminis-
trativas são o manual de rotina e regulamento interno.

Nos manuais de rotina estão descritos quais as nor-
mas necessárias para execução de atividades específicas.

Já o regulamento ou regimento interno é um docu-
mento com um conjunto de diretrizes que definem a es-
trutura organizacional e as políticas da empresa.

Outros documentos que auxiliam as atividades ad-
ministrativas são os relatórios que devem expor fatos e 
ocorrências para esclarecimento, dúvidas ou informação 
de problemas e outros documentos propostos para in-
formações do interesse de um quadro de colaboradores 
são documentos como a CI (circular interna) e o ofício.

QUALIDADE NAS ROTINAS ADMINISTRATIVAS

Como vimos a atividade administrativa são compos-
tos de vários processos, processos primários, processos 
de apoio e processos finalísticos que são os processos 
que definem a atividade fim da empresa.

Os processos, portanto são fundamentais para que as 
empresas atinjam seus objetivos e tenham sucesso. Para 
que tenha um funcionamento eficiente, a empresa deve 
estruturar e organizar seus processos e sempre que ne-
cessário trabalhar a melhoria de processos.

A qualidade nos processos administrativos requer 
métodos, técnicas, normas e até inovações.

Os métodos são utilizados para que as ações nos pro-
cessos sejam realizadas e atinjam os objetivos propostos.

Já os objetivos nos processos deve ser sempre o valor 
agregado e por isso, exige-se qualidade total em todos 
os processos, para isso faz-se necessário a implantação 
de metodologias e ferramentas da qualidade para que as 
organizações atinjam objetivos, conquiste o cliente e se 
torne competitiva mesmo em longo prazo.

Para isso, temos algumas ferramentas da qualidade 
que são de simples aplicação, mas rendem até uma certi-
ficação ISO, se forem implantadas com sucesso.

Entre as ferramentas da qualidade aplicada aos pro-
cessos está a ferramenta 5´s. O 5´s surgiram de uma 
filosofia japonesa e se solidificou no meio empresarial 
como ferramenta da qualidade aplicada aos processos e 
útil para estruturar, desenhar e evitar desperdícios com 
maior economia de recursos e tempo. O ideal é que toda 
a equipe esteja integrada em um trabalho de organi-
zação, arrumação, utilização, limpeza, padronização e 
disciplina.

• Organização: organizar poupa tempo e faz com 
que as atividades sejam desenvolvidas sem atra-
palho. Organizar materiais pela frequência de uso 
elimina retrabalhos e tempo gasto com a distribui-
ção de materiais para as atividades frequentes e 
segurança contra acidentes ou perda de materiais.

USO DE EQUIPAMENTOS DE ESCRITÓ-
RIO. AGENDA. NOÇÕES DE ROTINAS DA 
ÁREA ADMINISTRATIVA

Rotina administrativa é formada por vários processos 
que acontecem de forma sistemática e que requerem 
conhecimento técnico e domínio de tecnologias. Sendo 
que processo é todo conjunto de procedimentos com 
entradas, processamento e resultados.

Nas rotinas administrativas ocorre que um conjunto 
de profissionais executa atividades para se obter resulta-
dos, essas atividades devem estar em conformidade com 
o nível de competência dos profissionais, nível de autori-
dade e responsabilidades.

Dessa forma, tem-se que administradores e geren-
tes possuem competências distintas no processamento 
das rotinas administrativas, assim como os profissionais 
de nível técnico e de apoio também o possuem.

Portanto, os administradores possuem responsabili-
dades como planejamento, direção, controle, supervisão 
e outras funções que exigem dos profissionais conheci-
mento e experiências maiores.

É necessário também distinguir atividades adminis-
trativas das atividades gerenciais, pois as atividades ge-
renciais constitui um processo que originará as ativida-
des administrativas, ou seja, é para apoio gerencial que 
existem as atividades administrativas.

Deixando mas claro, que as atividades gerenciais têm 
a função de identificar estratégias, trabalhar as oportuni-
dades, alocação de recursos, compartilhamento de obje-
tivos e outros.

A administração, portanto é algo maior e que exige 
critério nas atividades gerenciais e rotineiras, de forma 
ordenada, pois primeiro é necessário planejar, depois 
se organiza os recursos, dirige a informação e a mão de 
obra de forma eficiente e depois se controla os resulta-
dos alcançados.

Na verdade, a administração é todo conjunto de pro-
cedimentos que consome recursos, que requer organiza-
ção dos recursos, planejamento de alocação e avaliação 
dos resultados obtidos com esses recursos.

As organizações trabalham com determinados recur-
sos disponíveis e a partir disso, deve estabelecer e ava-
liar se os recursos estão alinhados aos objetivos e estra-
tégias, se os recursos serão de grande valia para obter 
objetivos, se os recursos estão ao alcance da empresa 
e se não estão, como a empresa pode trabalhar com os 
recursos disponíveis sem desistir de seus objetivos e es-
tratégias traçadas.

Essa problemática acima pertence à capacidade da 
empresa dirigir o que possui e buscar algo mais. De for-
ma que o principal recurso da empresa capaz de trans-
formar recursos em objetivos são as pessoas. Colocando 
as pessoas certas para as atividades ideais.

Todo o conjunto de procedimentos acima exige que 
o profissional tenha nível superior e saiba lidar com o 
ambiente complexo das organizações.

Abaixo teremos algumas rotinas administrativas 
que são repetitivas e exige conhecimento técnico dos 
profissionais.
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Gestão do tempo pessoal não tem receita a ser se-
guida, mas algumas orientações de como encontrar o 
caminho para administrar melhor as atividades ao longo 
dos dias. Abaixo, listo cinco armadilhas que não ajudam 
na organização.

• Não anotar suas demandas - Se você faz gestão de 
tempo por memória, é provável que as urgências 
e esquecimentos tornem-se rotineiros. Isso porque 
é muito mais fácil e assertivo planejar algo que se 
consiga visualizar claramente. Faça o que chamo de 
“Seção Descarrego”, tire tudo da cabeça e escreva 
o que deve ser feito na agenda ou computador;

• Lotar a segunda-feira - Uma segunda-feira mal 
planejada é a chave para estragar o restante da se-
mana. Se você perder o controle das suas ativida-
des no primeiro dia e não recuperar na terça-feira, 
dificilmente conseguirá manter o planejamento 
semanal. Além do que, você pode ter o sentimento 
de improdutividade por não ser capaz de finalizar 
tudo o que pretendia;

• Planejar o dia - O dia não deve ser planejado, ele 
deve ser priorizado! O planejamento é antecedên-
cia, isso significa que você deve pensar nas suas 
atividades, no mínimo, dos próximos 3 dias, caso 
contrário será quase impossível reduzir as urgên-
cias. Eu planejo minha semana no domingo e co-
loco todas as atividades que lembrar. Ao longo 
dos dias, quando surge algo pequeno para fazer 
eu faço na hora e nem anoto nada. Quando é algo 
que eu vá gastar mais de 15 minutos, eu crio uma 
tarefa nova, priorizo na ordem e faço quando che-
gar a sua vez;

• Trabalhar por E-mail - Quem deve definir a sua ro-
tina é você mesmo, e não as demandas que che-
gam pela Internet. É um grande erro ficar com o 
correio eletrônico aberto o tempo todo, por isso 
estipule alguns horários por dia para verificar a sua 
caixa;

• Usar o calendário para anotar tarefas - Seu dia 
possui tarefas (não têm um horário pré-determi-
nado) e compromissos (com hora de início e térmi-
no). Dessa forma, a adoção de um calendário não é 
uma boa alternativa. Isso porque este método não 
foi feito para agendar atividades ao longo do dia.

• Com mais estes exemplos, reitero que os métodos 
errados podem arruinar uma agenda realmente 
eficaz. Não basta apenas focar no que uma boa 
gestão do tempo trará de benefícios, é impor-
tante, antes, verificar quais os meios adequados 
para chegar até ela e quais aqueles que devem ser 
evitados.

EQUIPAMENTOS PARA ESCRITÓRIO

Para funcionar, um escritório depende da presença de 
alguns equipamentos específicos que, não só facilitam a 
jornada de trabalho, mas também garantem maior con-
forto e rapidez no desenvolvimento das mesmas.

São alguns dos principais equipamentos utilizados no 
escritório: computador, impressora, calculadora, gram-
peador, máquina de fax, mesa, gavetas, cadeira, telefone 
e materiais para escrita.

• Identificar: o trabalho de identificar materiais por 
categorias poupa o tempo de procurar o material 
e acabar perdendo o tempo.

• Utilização: o senso de utilização é também ligado 
á organização e realiza-se o trabalho de separar o 
material de uso eventual e material necessário ás 
atividades menos constantes, evitando que fiquem 
espalhados pelo chão material sem uso imediato.

• Limpeza: a limpeza é útil para manter o ambiente 
com uma aparência limpa, organizada e com maior 
segurança. Criar meios para manter o ambiente 
limpo, organizado e sempre arrumado é também 
uma medida para que os colaboradores poupem 
tempo e trabalho de organizarem e limparem tudo 
de novo, quando deveriam estar concentrados em 
outras tarefas.

• Padronizar: padronizar é uma solução para manter 
uma rotina de organização, de limpeza e de elimi-
nação de desperdícios, sendo que a padronização 
pode auxiliar o trabalho e orientar a equipe para a 
realização das atividades.

E por fim, para manter a limpeza, a organização e a 
padronização nas rotinas administrativas deve-se manter 
o senso de disciplina, portanto é necessário que o pro-
grama 5´s tenha a adesão e participação com o compro-
metimento de todos.

USO DE EQUIPAMENTOS DE ESCRITÓRIO

Agenda

Uma das principais dicas que costumo dar para quem 
pretende se organizar melhor é a escolha de uma boa 
ferramenta para isso, que normalmente costuma ser uma 
agenda. Como estamos no início do ano, ainda dá tempo 
para você, que ainda não sabe como sair do lugar, come-
çar a se planejar melhor e ter uma gestão do tempo efi-
ciente, com as tarefas separadas e cumpridas de acordo 
com a sua importância.

Mas não basta apenas ter a ferramenta, é preciso sa-
ber como administrá-la. O conceito básico é que você 
que centralize suas atividades e informações. Muitas pes-
soas utilizam uma ou duas agendas. Quando você distri-
bui suas informações acaba perdendo muito tempo, e 
por isso centralizar é fundamental neste caso.

Outro ponto é que ela seja móvel, ou seja, a agenda 
não pode estar somente no seu computador de mesa. 
Suas informações precisam estar com você onde quer 
que você esteja. Se você for high tech, recomendo a uti-
lização da própria Internet ou serviços online que permi-
tem controlar toda sua produtividade.

Com a ferramenta escolhida, todas as ações que pre-
cisam ser feitas por você no dia a dia devem ser trans-
formadas em tarefas no seu planejador. O seu dia deve 
ser organizado com base em ações (tarefas) e reuniões 
(compromissos). Cada uma dessas atividades tem uma 
duração e essa é a informação mais importante para você 
gerenciar seu tempo. Não deixe suas atividades ultrapas-
sarem 6 horas diárias, pois, com o tempo, você consegue 
espaço para encaixar eventuais urgências e interrupções 
que apareçam no seu dia.
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c) Manter periféricos auxiliares de computadores sempre 
ligados na tomada.

d) Não instalar temporizadores para acender luzes à 
noite.

e) Configurar o modo stand-by nos computadores para 
que entrem em hibernação automaticamente.
Resposta: Letra E. O modo stand-by permite que o 
computador se mantenha desligado temporariamente 
enquanto não está sendo usado, voltando a funcionar 
rapidamente sempre que necessário.

REFERÊNCIA
https://administradores.com.br/artigos/organizacao-da-agenda-
-por-onde-comecar

2. (CRESS-PE – AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS – FUN-
DAMENTAL – QUADRIX – 2017) Poupar energia e pa-
pel no escritório pode ajudar a reduzir gastos e proteger 
recursos naturais não renováveis. Ou seja, tarefas sim-
ples podem fazer toda a diferença. Assinale a alternativa 
que diz respeito a uma maneira de economizar papel ou 
energia elétrica.

a) Não utilizar o recurso de impressão em dupla face.
b) Usar lâmpadas incandescentes e de halogênio.
c) Manter periféricos auxiliares de computadores sempre 

ligados na tomada.
d) Não instalar temporizadores para acender luzes à 

noite.
e) Configurar o modo stand-by nos computadores para 

que entrem em hibernação automaticamente.

Resposta: Letra E. O modo stand-by permite que o 
computador se mantenha desligado temporariamente 
enquanto não está sendo usado, voltando a funcionar 
rapidamente sempre que necessário.

ÉTICA PROFISSIONAL E SIGILO 
PROFISSIONAL

A ética é composta por valores reais e presentes na 
sociedade, a partir do momento em que, por mais que às 
vezes tais valores apareçam deturpados no contexto so-
cial, não é possível falar em convivência humana se esses 
forem desconsiderados. Entre tais valores, destacam-se 
os preceitos da Moral e o valor do justo (componente 
ético do Direito). 

Se, por um lado, podemos constatar que as bruscas 
transformações sofridas pela sociedade através dos tem-
pos provocaram uma variação no conceito de ética, por 
outro, não é possível negar que as questões que envol-
vem o agir ético sempre estiveram presentes no pensa-
mento filosófico e social.

Aliás, uma característica da ética é a sua imutabili-
dade: a mesma ética de séculos atrás está vigente hoje. 
Por exemplo, respeitar o próximo nunca será considerada 
uma atitude antiética. Outra característica da ética é a sua 
validade universal, no sentido de delimitar a diretriz do 
agir humano para todos os que vivem no mundo. Não há 
uma ética conforme cada época, cultura ou civilização. A 

Computador: computadores e notebooks represen-
tam equipamentos de grande importância em um escri-
tório. Por meio deles é possível, montar planilhas, digi-
tar e arquivar documentos, assistir apresentações, salvar 
imagens, acessar sites, receber e enviar e-mails e muitos 
outros.

• Impressora: a impressora é outro item indispen-
sável. Ela permite imprimir de forma rápida de-
zenas de páginas com textos e imagens. As mais 
modernas ainda contam com a função que per-
mite digitalizar e copiar documentos quase que 
instantaneamente.  

• Calculadora: a calculadora facilita e bastante a vida 
do empregador e do empregado o momento de 
realizar cálculos, principalmente em situações que 
exijam rapidez.

• Grampeador: o grampeador é um essencial para 
fixar as várias páginas de um mesmo documento, 
na ordem e da maneira que for necessário.

• Máquina de fax: as máquinas de fax são muito usa-
das no escritório tanto para o envio quanto para 
o recebimento de documentos importante em um 
reduzido espaço de tempo.

• Mesa: a mesa é essencial para acomodar não só 
papeis e documentos, mas também equipamentos 
como computador, telefone, calculadora etc.

• Cadeiras: as cadeiras permitem realizar as ativida-
des do escritório de modo confortável. É impor-
tante que as cadeiras usadas sigam as normas de 
ergonomia (normas que garantem a segurança e a 
saúde do trabalhador).

• Gavetas: as gavetas são indispensáveis para arma-
zenar documentos e materiais de escrita, manten-
do o escritório organizado.

• Telefone: o telefone permite a comunicação rápida 
e imediata com pessoas de dentro e de fora da em-
presa, localizadas em qualquer parte do mundo.

• Materiais para escrita: os materiais de escrita in-
cluem papeis, lápis, caneta, borracha etc. Assim 
como os demais equipamentos, são indispensáveis 
para o funcionamento do escritório.

FIQUE ATENTO!
Um escritório ainda pode contar com equi-
pamentos como ventiladores, ar condicio-
nado e bebedouros de água.

EXERCÍCIO COMENTADO

1. (Cress/PE- Auxiliar de serviços gerais - Fundamen-
tal – Quadrix/2017) Poupar energia e papel no escri-
tório pode ajudar a reduzir gastos e proteger recursos 
naturais não renováveis. Ou seja, tarefas simples podem 
fazer toda a diferença. Assinale a alternativa que diz res-
peito a uma maneira de economizar papel ou energia 
elétrica.

a) Não utilizar o recurso de impressão em dupla face.
b) Usar lâmpadas incandescentes e de halogênio.
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Entre os elementos que compõem a Ética, destacam-
-se a Moral e o Direito. Assim, a Moral não é a Ética, mas 
apenas parte dela. Neste sentido, Moral vem do grego 
Mos ou Morus, referindo-se exclusivamente ao regra-
mento que determina a ação do indivíduo. 

Assim, Moral e Ética não são sinônimos, não apenas 
pela Moral ser apenas uma parte da Ética, mas princi-
palmente porque enquanto a Moral é entendida como 
a prática, como a realização efetiva e cotidiana dos va-
lores; a Ética é entendida como uma “filosofia moral”, ou 
seja, como a reflexão sobre a moral. Moral é ação, Ética 
é reflexão. 

- Ética - mais ampla - filosofia moral 
- reflexão

• Moral - parte da Ética - realização efe-
tiva e cotidiana dos valores - ação

#FicaDica

No início do pensamento filosófico não prevalecia 
real distinção entre Direito e Moral, as discussões sobre o 
agir ético envolviam essencialmente as noções de virtu-
de e de justiça, constituindo esta uma das dimensões da 
virtude. Por exemplo, na Grécia antiga, berço do pensa-
mento filosófico, embora com variações de abordagem, 
o conceito de ética aparece sempre ligado ao de virtude.

Aristóteles4, um dos principais filósofos deste mo-
mento histórico, concentra seus pensamentos em algu-
mas bases: 

a) definição do bem supremo como sendo a felicida-
de, que necessariamente ocorrerá por uma ativida-
de da alma que leva ao princípio racional, de modo 
que a felicidade está ligada à virtude; 

b) crença na bondade humana e na prevalência da 
virtude sobre o apetite; 

c) reconhecimento da possibilidade de aquisição das 
virtudes pela experiência e pelo hábito, isto é, pela 
prática constante; 

d) afastamento da ideia de que um fim pudesse ser 
bom se utilizado um meio ruim.

Já na Idade Média, os ideais éticos se identificaram 
com os religiosos. O homem viveria para conhecer, amar 
e servir a Deus, diretamente e em seus irmãos. Santo To-
más de Aquino5, um dos principais filósofos do período, 
lançou bases que até hoje são invocadas quanto o tópico 
em questão é a Ética: 

a) consideração do hábito como uma qualidade que 
deverá determinar as potências para o bem; 

b) estabelecimento da virtude como um hábito que 
sozinho é capaz de produzir a potência perfeita, 
podendo ser intelectual, moral ou teologal - três 

4 ARISTÓTELES. Ética a Nicômaco. Tradução Pietro Nassetti. São 
Paulo: Martin Claret, 2006.
5 AQUINO, Santo Tomás de. Suma teológica. Tradução Aldo Van-
nucchi e Outros. Direção Gabriel C. Galache e Fidel García Rodrí-
guez. Coordenação Geral Carlos-Josaphat Pinto de Oliveira. Edição 
Joaquim Pereira. São Paulo: Loyola, 2005. v. IV, parte II, seção I, 
questões 49 a 114.

ética é uma só, válida para todos eternamente, de forma 
imutável e definitiva, por mais que possam surgir novas 
perspectivas a respeito de sua aplicação prática. 

É possível dizer que as diretrizes éticas dirigem o 
comportamento humano e delimitam os abusos à liber-
dade, estabelecendo deveres e direitos de ordem moral, 
sendo exemplos destas leis o respeito à dignidade das 
pessoas e aos princípios do direito natural, bem como a 
exigência de solidariedade e a prática da justiça1.

Outras definições contribuem para compreender o 
que significa ética:

• Ciência do comportamento adequado dos homens 
em sociedade, em consonância com a virtude. 

• Disciplina normativa, não por criar normas, mas 
por descobri-las e elucidá-las. Seu conteúdo mos-
tra às pessoas os valores e princípios que devem 
nortear sua existência. 

• Doutrina do valor do bem e da conduta humana 
que tem por objetivo realizar este valor.

• Saber discernir entre o devido e o indevido, o bom 
e o mau, o bem e o mal, o correto e o incorreto, o 
certo e o errado.

• Fornece as regras fundamentais da conduta huma-
na. Delimita o exercício da atividade livre. Fixa os 
usos e abusos da liberdade.

• Doutrina do valor do bem e da conduta humana 
que o visa realizar.

“Em seu sentido de maior amplitude, a Ética tem sido 
entendida como a ciência da conduta humana perante 
o ser e seus semelhantes. Envolve, pois, os estudos de 
aprovação ou desaprovação da ação dos homens e a 
consideração de valor como equivalente de uma medi-
ção do que é real e voluntarioso no campo das ações 
virtuosas”2.

É difícil estabelecer um único significado para a pala-
vra ética, mas os conceitos acima contribuem para uma 
compreensão geral de seus fundamentos, de seu objeto 
de estudo.

Quanto à etimologia da palavra ética: No grego exis-
tem duas vogais para pronunciar e grafar a vogal e, uma 
breve, chamada epsílon, e uma longa, denominada eta. 
Éthos, escrita com a vogal longa, significa costume; po-
rém, se escrita com a vogal breve, éthos, significa caráter, 
índole natural, temperamento, conjunto das disposições 
físicas e psíquicas de uma pessoa. Nesse segundo sen-
tido, éthos se refere às características pessoais de cada 
um, as quais determinam que virtudes e que vícios cada 
indivíduo é capaz de praticar (aquele que possuir todas 
as virtudes possuirá uma virtude plena, agindo estrita-
mente de maneira conforme à moral)3.

A ética passa por certa evolução natural através da 
história, mas uma breve observação do ideário de alguns 
pensadores do passado permite perceber que ela é com-
posta por valores comuns desde sempre consagrados.

1 MONTORO, André Franco. Introdução à ciência do Direito. 26. 
ed. São Paulo: Revista dos Tribunais, 2005.
2 SÁ, Antônio Lopes de. Ética profissional. 9. ed. São Paulo: Atlas, 
2010.
3 CHAUÍ, Marilena. Convite à filosofia. 13. ed. São Paulo: Ática, 
2005.
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Posteriormente, no Iluminismo, retomou-se a discus-
são da justiça como um elemento similar à Moral, mas 
inerente ao Direito, por exemplo, Kant9 defendeu que a 
ciência do direito justo é aquela que se preocupa com o 
conhecimento da legislação e com o contexto social em 
que ela está inserida, sendo que sob o aspecto do con-
teúdo seria inconcebível que o Direito prescrevesse algo 
contrário ao imperativo categórico da Moral kantiana. 

Ainda, Locke, Montesquieu e Rousseau, em comum 
defendiam que o Estado era um mal necessário, mas que 
o soberano não possuía poder divino/absoluto, sendo 
suas ações limitadas pelos direitos dos cidadãos subme-
tidos ao regime estatal. 

Tais pensamentos iluministas não foram plenamente 
seguidos, de forma que se firmou a teoria jurídica do po-
sitivismo, pela qual Direito é apenas o que a lei impõe 
(de modo que se uma lei for injusta nem por isso será 
inválida), que somente foi abalada após o fim trágico da 
2ª Guerra Mundial e a consolidação de um sistema glo-
bal de proteção de direitos humanos (criação da ONU 
+ declaração universal de 1948). Com o ideário huma-
nista consolidou-se o Pós-positivismo, que junto consigo 
trouxe uma valorização das normas principiológicas do 
ordenamento jurídico, conferindo-as normatividade.

Assim, a concepção de uma base ética objetiva no 
comportamento das pessoas e nas múltiplas modalida-
des da vida social foi esquecida ou contestada por fortes 
correntes do pensamento moderno. Concepções de ins-
piração positivista, relativista ou cética e políticas volta-
das para o homo economicus passaram a desconsiderar a 
importância e a validade das normas de ordem ética no 
campo da ciência e do comportamento dos homens, da 
sociedade da economia e do Estado.

No campo do Direito, as teorias positivistas que pre-
valeceram a partir do final do século XIX sustentavam 
que só é direito aquilo que o poder dominante deter-
mina. Ética, valores humanos, justiça são considerados 
elementos estranhos ao Direito, extrajurídicos. Pensavam 
com isso em construir uma ciência pura do direito e ga-
rantir a segurança das sociedades.10

Atualmente, entretanto, é quase universal a retoma-
da dos estudos e exigências da ética na vida pública e 
na vida privada, na administração e nos negócios, nas 
empresas e na escola, no esporte, na política, na justiça, 
na comunicação. Neste contexto, é relevante destacar 
que ainda há uma divisão entre a Moral e o Direito, que 
constituem dimensões do conceito de Ética, embora a 
tendência seja que cada vez mais estas dimensões se jun-
tem, caminhando lado a lado. 

Dentro desta distinção pode-se dizer que alguns au-
tores, entre eles Radbruch e Del Vechio são partidários de 
uma dicotomia rigorosa, na qual a Ética abrange apenas 
a Moral e o Direito. Contudo, para autores como Miguel 
Reale, as normas dos costumes e da etiqueta compõem a 
dimensão ética, não possuindo apenas caráter secundá-
rio por existirem de forma autônoma, já que fazem parte 
do nosso viver comum.11

9 KANT, Immanuel. Doutrina do Direito. Tradução Edson Bini. São 
Paulo: Ícone, 1993. 
10 KELSEN, Hans. Teoria pura do Direito. 6. ed. Tradução João Bap-
tista Machado. São Paulo: Martins Fontes, 2003.
11 REALE, Miguel. Filosofia do direito. 19. ed. São Paulo: Saraiva, 

virtudes que se relacionam porque não basta 
possuir uma virtude intelectual, capaz de levar ao 
conhecimento do bem, sem que exista a virtude 
moral, que irá controlar a faculdade apetitiva e 
quebrar a resistência para que se obedeça à razão 
(da mesma forma que somente existirá plenitude 
virtuosa com a existência das virtudes teologais); 

c) presença da mediania como critério de determina-
ção do agir virtuoso; 

d) crença na existência de quatro virtudes cardeais - a 
prudência, a justiça, a temperança e a fortaleza.

No Iluminismo, Kant6 definiu a lei fundamental da ra-
zão pura prática, que se resume no seguinte postulado: 
“age de tal modo que a máxima de tua vontade possa va-
ler-te sempre como princípio de uma legislação univer-
sal”. Mais do que não fazer ao outro o que não gostaria 
que fosse feito a você, a máxima prescreve que o homem 
deve agir de tal modo que cada uma de suas atitudes re-
flita aquilo que se espera de todas as pessoas que vivem 
em sociedade. O filósofo não nega que o homem poderá 
ter alguma vontade ruim, mas defende que ele racional-
mente irá agir bem, pela prevalência de uma lei prática 
máxima da razão que é o imperativo categórico. Por isso, 
o prazer ou a dor, fatores geralmente relacionados ao 
apetite, não são aptos para determinar uma lei prática, 
mas apenas uma máxima, de modo que é a razão pura 
prática que determina o agir ético. Ou seja, se a razão 
prevalecer, a escolha ética sempre será algo natural.

Quando acabou a Segunda Guerra Mundial, perce-
beu-se o quão graves haviam sido as suas consequências, 
o pensamento filosófico ganhou novos rumos, retoman-
do aspectos do passado, mas reforçando a dimensão co-
letiva da ética. Maritain7, um dos redatores da Declaração 
Universal de Direitos Humanos de 1948, defendeu que o 
homem ético é aquele que compõe a sociedade e busca 
torná-la mais justa e adequada ao ideário cristão. Assim, 
a atitude ética deve ser considerada de maneira coletiva, 
como impulsora da sociedade justa, embora partindo da 
pessoa humana individualmente considerada como um 
ser capaz de agir conforme os valores morais.

Já a discussão sobre o conceito de justiça, intrínseca 
na do conceito de ética, embora sempre tenha estado 
presente, com maior ou menor intensidade dependendo 
do momento, possuiu diversos enfoques ao longo dos 
tempos. 

Pode-se considerar que do pensamento grego até 
o Renascimento, a justiça foi vista como uma virtude e 
não como uma característica do Direito. Por sua vez, no 
Renascimento, o conceito de Ética foi bifurcado, reme-
tendo-se a Moral para o espaço privado e remanescendo 
a justiça como elemento ético do espaço público. No en-
tanto, como se denota pela teoria de Maquiavel8, o justo 
naquele tempo era tido como o que o soberano impu-
nha (o rei poderia fazer o que bem entendesse e utilizar 
quaisquer meios, desde que visasse um único fim, qual 
seja o da manutenção do poder). 

6 KANT, Immanuel. Crítica da razão prática. Tradução Paulo Barre-
ra. São Paulo: Ícone, 2005.
7 MARITAIN, Jacques. Humanismo integral. Tradução Afrânio Cou-
tinho. 4. ed. São Paulo: Dominus Editora S/A, 1962. 
8 MAQUIAVEL, Nicolau. O príncipe. Tradução Pietro Nassetti. São 
Paulo: Martin Claret, 2007.
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