Local, Data (dia, mês e ano)

(Preencher com o nome da empresa)

Prezado (nome do gerente ou responsável imediato)

Por favor, aceite esta carta como meu pedido de demissão formal do meu papel como xxxx (preencher com o nome do cargo). Meu último dia na empresa será (data de saída). Meus motivos são estritamente pessoais.

Vou cumprir o Aviso Prévio de 30 dias a partir de (preencher com dia, mês, ano).
Para facilitar  a transição estou disponível até a data da minha saída, em treinar e orientar o novo funcionário com as funções que irá exercer. . Deixarei  instruções claras e completas para a minha substituição.

Gostaria de aproveitar esta oportunidade também para agradecer por todo o conhecimento e experiência que adquiri trabalhando aqui. Estou muito grato pelo tempo que estive trabalhando com esta equipe e nas relações profissionais que construí aqui. Tem sido um prazer trabalhar para a (preencher com o nome da empresa) e espero que nossos caminhos se cruzem novamente no futuro.

Atenciosamente,

Sua assinatura

Nome completo

