
Tutorial para criação de filtros no webmail 

1º passo – Crie uma pasta. Para criação de uma nova pasta, clique 
no ícone de engrenagem que está em “Pastas de e-mail” para 
aparecer a opção “Nova Pasta”, conforme ilustração abaixo: 

Ícone de 
engrenagem 

Clique na opção 
“Nova Pasta” 



2º passo – Personalize a pasta com nome e cor, e 
clique em “OK”. 

  



3º passo – Acesse a aba “Preferências”. 



4º passo – Clique na opção “Filtros” e em seguida 
clique em “Criar filtro”. 

 

 

1º 

2º 



5º passo – Personalize o filtro colocando nome, condições a serem 
cumpridas, assunto e a pasta que deseja que os e-mails sejam 
armazenados (a nova pasta criada no começo do tutorial). 

Clicando aqui, será 
direcionado para escolher 

a pasta criada 

Clique na seta para 
acessar as opções 



6º passo – Ao final do processo, o novo filtro 
criado aparecerá disponível em “Filtros Ativos”.  



7º passo – Clique em “Salvar”. 

 

 


