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USO DO EXCEL PARA TRATAMENTO DE DADOS EM LABORATORIOS
USE OF EXCEL FOR DATA HANDLING IN LABORATORIES

Este Cook Book ndo pretende ser um guia extenso sobre a utilizacdo do MS Excel em laboratorios, mas
ird salientar alguns riscos importantes na sua utilizagdo e apresentar alguns bons conselhos para
evitd-los, o que exigira estudos mais extensos e detalhados para um completo entendimento.

Areas de aplicacdo — muitas possibilidades emocionantes e desafiadoras, mas tenha cuidado

Célculos

O MS Excel é usado na maioria dos laboratérios como a principal ferramenta de céalculo — em particular,
para os calculos realizados de forma rotineira e incorporados em modelos de aplicacBes rigidas
(infelizmente muitas vezes o utilizador ndo tem a menor ideia do que realmente esta a acontecer). E
importante usar as muitas fungdes e recursos do Excel (incluindo célculos mais avancados com o
auxilio de macros) de forma consciente, sistematica e controlada!

Estatisticas

Um conjunto particular de célculos, que podem ser facilmente realizados no Excel, sdo estimativas e
testes estatisticos. O risco reside em, simplesmente, se escolher uma ferramenta do conjunto das
funcBes sem se saber se é a certa para o fim pretendido e sem o conhecimento adequado para se
avaliar os resultados corretamente (infelizmente, os recursos do menu «Ajuda» / “HELP” para essas
fungBes ndo sdo muito completos ou verdadeiramente Gteis!).

A utilizacdo do Excel para fins estatisticos requer, portanto, um conhecimento bésico da teoria da
estatistica e dos respetivos pré-requisitos!

Analise de dados

O MS Excel foi criado para gerir e (re)organizar grandes quantidades de dados, ndo sé para célculos
basicos e estatisticos, mas também para organizar e categorizar os dados para destacar qualquer
coeréncia entre eles, tendéncias ou efeito de fatores de influéncia. No MS Excel, a derradeira
ferramenta para esse propoésito sdo as «Tabelas Dindmicas» (PivotTables) e respetivos gréaficos, mas,
como sempre, uma boa andlise requere algum planeamento adequado e cuidadoso de toda a
configuracdo antes da introducdo dos dados.

llustracéo

O MS Excel tem pelo menos cerca de 100 tipos de gréaficos diferentes para ajuda-lo a ilustrar os seus
dados e realcar qualquer relacdo possivel entre conjuntos de dados, e que podem ser facilmente
configurados usando o configurador interno. Normalmente, a maioria das op¢fes ndo s&o, porém,
relevantes para ilustrar dados de laboratério, por isso, certifigue-se que escolhe e configura o grafico
adequado (por exemplo, uma curva de calibracdo) para a finalidade que realmente representa os dados
reais e ndo conduz a uma ma interpretacdo em vez de uma melhor compreensao.

Arquivo

O MS Excel é uma fantastica base para recolha e armazenamento de dados, mesmo em quantidades
relativamente elevadas, possuindo ainda varias fun¢des / funcionalidades para inserir, classificar, filtrar,
extrair, obter e pesquisar dados. No laboratério, estas potencialidades sdo relevantes principalmente
para os dados que séo gerados / arquivados ao longo do tempo, em conjunto com todas as informacgoes
necessarias para o seu tratamento e avaliacdo posteriores. Mas 0 que, a primeira vista, pode parecer
uma boa tabela organizada para recolher dados e informacfes pode ndo ser necessariamente a
maneira ideal de organizar dados no Excel!
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Automatizacéo

Muitos colaboradores encaram o MS Excel como uma espécie de «caixa negra», onde introduzem
dados e apenas pressionam uma tecla para o calculo para que o programa utilize aqueles dados
noutras areas da folha de calculo e do ficheiro, realize os célculos, apresente, avalie e critique os
resultados, de acordo com critérios pré-definidos, etc. Alguém, eventualmente ha muito tempo,
configurou uma aplicagdo que faz o trabalho usando funcionalidades complexas no MS Excel, mas o
utilizador diario pode ndo entender o que realmente esta a acontecer nem como 0 procedimento pode
ser alterado — e se as condi¢fes para os calculos reais e a avaliagdo falharem...?

Apresentacéo

O Excel nao é um 6timo editor de texto, mas tem um conjunto alargado de ferramentas para
configuracdo dos dados de tabelas e de gréficos (e.g., formatacdo de texto, orientacdo, fundos e cores)
antes que o resultado possa finalmente ser impresso num relatério. Para os laboratérios que tém de
criar mensagens claras e informacbes para serem usadas como base em tomadas de decisdo
importantes, essas muitas opgdes de configuragdo sofisticada devem ser usadas com cuidado para
apoiar e destacar o conteldo de um relatério e ndo para roubar a atencdo de forma que reduza a
compreensdo da mensagem real.

O MS Excel é uma ferramenta fantastica para tratamento de dados — mesmo em laboratérios de
ensaios, apesar de nao ter sido desenvolvido para esse fim em particular — mas é necessaria
uma politica ponderada para tirar o0 maximo proveito de uma maneira eficiente, segura e de
confiangca. Para tal, poderdo ser implementados, por exemplo, os seguintes principios /
conselhos:

Planeamento — um esfor¢co que compensa antes de comecar
Pode afirmar-se que a «regra 80/20» também é vélida na criagdo de uma nova aplicagéo/folha de
célculo, ou seja, 80 % do tempo gasto no planeamento, com papel e caneta, e, posteriormente, os
restantes 20 %, no verdadeiro desenvolvimento da aplicagdo no computador! Poderdo ser tomados em
conta, entre outros, 0s seguintes aspetos:
- Que dados devem ser tratados e como sao introduzidos no Excel (por transferéncia, importacéo,
pelo utilizador via teclado)?
- Qual o célculo que precisa ser realizado, quais sédo as formulas a implementar e quais os dados de
entrada que séo necessarios (incluindo quaisquer constantes)?
- Como é que o resultado deve ser apresentado e se existem requisitos especiais em relacdo a
garantia da qualidade e & documentacdo?
- A aplicacéo sera usada de forma continuada ou € apenas para um Unico evento, e quem seri o
utilizador?
- Se a finalidade é o armazenamento e a organiza¢do de dados, deve ser configurada uma tabela
adequada («lista») antes do inicio da introducao dos dados.

Configuracao das aplicacdes — para ser usada por mais do que um «nerd» no laboratério
Pense na utilidade de uma aplicacdo do MS Excel, tomando em conta, por exemplo, 0s seguintes
aspetos:
- deixar explicito o local e a forma de introducéo dos dados;
- tornar o uso de uma aplicacdo do MS Excel auto - explicativa (ao nivel de onde o utilizador diario
precisa entender a funcionalidade real da folha de calculo);
- utilizar células e grupos de células com nomes o que permite facilitar a leitura das formulas e a sua
posterior compreensao;
- esconder, se possivel, alguns célculos de segundo plano em células ocultas de folhas de célculo
especificas;
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- criar automatismos, usando funcfes légicas, formatacbes condicionais, validacdo de dados e,
gquando relevante, funcdes vetoriais e macros, quando a sua utilizacdo ndo entra em conflito com a
avaliacdo logica dos utilizadores e com a sua acao no célculo;

- manter uma visdo geral de grandes quantidades de dados dividindo-os em diferentes folhas e
ficheiros, interligados de maneira adequada, o0 que permitira, ao mesmo tempo, reduzir o consumo
de tempo para célculos;

- proteger células / intervalos / folhas antes de guardar a aplicagdo como um modelo para uso futuro.

Documentacgéo — a irritante, demorada, mas inestimavel «papelada»
Para além de ser uma parte necessaria de qualquer sistema de garantia da qualidade no ambito do qual
as aplicagbes do MS Excel séo usadas, pode revelar-se de importancia crucial para o uso diario de que
a funcionalidade de uma determinada aplicacéo estda bem documentada. Nao menos importante quando
o colaborador que desenvolveu varias férmulas e outras funcionalidades j4 ndo esta disponivel. O MS
Excel possui varios recursos mais ou menos elegantes para isso, nomeadamente:

- apresente notas explicativas em células adjacentes as férmulas (utilize, por exemplo, o editor de

equacdes para mostrar as formulas reais);
- utilizar a ferramenta de comentarios, para escrever texto explicativo dos contetdos das células;
- faga uma impresséo da folha de calculo no modo «Mostrar formulas».

Garantia da Qualidade — as folhas de célculo também devem cumprir regras
Como uma parte integrada, e muito importante, de todo o processo de ensaios do laboratério, a
ferramenta de calculo do MS Excel deve ser também alvo de atividades de garantia da qualidade como
validacdo, documentacao, etc. Assim:
- verifique a funcionalidade de uma aplicagdo com a realizacdo de calculos manuais;
- se necessario, utilize, as funcionalidades internas do MS Excel, para calculos passo a passo e
rastreio de erros;

- caminhos de avaliacdo de correcbes numa folha de célculo ndo estéo, infelizmente, incluidos nas
funcionalidades do MS Excel, mas podem ser estabelecidos com a criacdo de macros especiais.
[Como parte da garantia da qualidade, no que se refere ao uso do MS Excel, devem ser desenvolvidos

e seguidos uma politica e procedimentos escritos, tal como se apresenta de seguida].

Politica/procedimentos — o laboratério deve controlar completamente o uso desta ferramenta
poderosa
Muitos colaboradores poderdo considerar que trabalhar com MS Excel e desenvolver novas e melhores
(1?) aplicacdes um interessante, e mesmo divertido, desafio, o0 que pode ser visto como positivo, mas ao
mesmo tempo, pode criar problemas relativamente ao real controlo e uso consistente do MS Excel no
laboratorio.
Por esse motivo, € necessario num laboratério de ensaios, para todo o tipo de utilizacdo do MS Excel no
tratamento de dados, o estabelecimento de uma politica e de procedimentos relevantes que permitam
controlar (ou limitar) a tentagdo de desenvolvimento de todo o tipo aplicagdes. Isto deve, por exemplo,
cobrir 0s seguintes aspetos:

- Quem é responsavel pelo desenvolvimento e revisdo, das aplicacGes utilizadas para o tratamento

de dados no laboratorio?

- Para que fins é utilizado o0 MS Excel no laboratorio?

- Como séo protegidas as folhas de célculo do MS Excel, e a que nivel?

- Como é realizado o tratamento estatistico no MS Excel

O MS Excel é muitas vezes visto como uma ferramenta que as pessoas podem facilmente adotar e
aprender a utilizar sozinhas! Muitas vezes, € uma mais-valia para toda a organizacdo de um laboratoério
se o0s colaboradores receberem formacgéo especifica sobre o uso do MS Excel para aplicagbes
laboratoriais (muitas das funcionalidades especificas, fungBes e formas de desenvolvimento de
aplicacbes em folhas de céalculo relevantes para laboratérios ndo sao ensinadas em cursos correntes de
MS Excel).
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USE OF EXCEL FOR DATA HANDLING IN LABORATORIES
Publicacdo EUROLAB, aisbl, 2017

Versao Portuguesa
USO DO EXCEL PARA TRATAMENTO DE DADOS EM LABORATORIOS
Publicacdo RELACRE (EUROLAB Portugal), 2018

Mensagem Editorial

A RELACRE, Associacdo de Laboratorios Acreditados de Portugal € uma Associacao criada em 1991,
gue tem como missao apoiar e promover a Comunidade Portuguesa de Laboratérios e de Entidades de
Avaliacdo da Conformidade Acreditadas, contribuindo para o seu reconhecimento na sociedade e para
o desenvolvimento e credibilizacdo da sua atividade.

A sua acao visa estabelecer relacdes solidas e de confianca com os Associados e com outras partes
interessadas, desenvolvendo a¢Bes que visam consolidar e promover as redes de conhecimento e
divulgar o potencial de atuacéo e as competéncias dos Laboratérios.

No contexto da missdo da RELACRE, de valorizar a sua ligacdo aos seus Associados, ciente da
importancia do conhecimento técnico, e da sua dissimina¢do, promoveu a tradu¢do dos Cookbooks da
EUROLAB, no ambito da interpretacdo associada aos diferentes requisitos da norma
ISO/IEC 17025:2017, esperando que estes contribuam para fortalecer e consolidar a capacidade e a
competitividade dos Laboratorios Acreditados de Portugal.

Autores:
Alvaro S. Ribeiro, Anténio Vilhena, Ana Maria Duarte, Claudia Silva, Jodo Alves e Sousa, Luis L.
Martins, Noélia Duarte, Paulo Frias
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