Local, Data (dia, mês e ano)

(Preencher com o nome da empresa)

Prezado (Nome do Gerente ou responsável imediato)

Estou escrevendo esta carta para apresentar minha demissão da (nome da empresa), a partir de (dia, mês e ano). Embora os últimos xxx anos (preencher com os anos que trabalhou) tenham sido muito gratificantes e eu tenha aprendido muito, recebi uma oportunidade para exercer um cargo como (preencher com o novo cargo) e sinto que é hora de aceitar este novo desafio.

Antes da minha saída, ficaria feliz em deixar um plano de transição para que meu substituto tenha as informações que certamente ele precisará para desempenhar essa função. 

Agradeço pelas oportunidades recebidas, pelo incentivo e de ter sido responsável por gerenciar uma equipe tão dedicada e profissional.

Atenciosamente, 

Sua assinatura

Nome completo

