Brazil, DD/MM/YYYY
Nome da Cia Aera
Seu Endereço No Brasil
Seu Telefone No Brasil 
To whom it may concern.
This letter is to confirm that (Miss or Ms) Seu Nome Completo is an employee of ours as Seu Cargo and she will be spending 4 weeks (o tempo que você ficará na Europa) paid leave in Europe (ou o nome do País)  between 18th December 2016 to   17 th January 2017 (datas de saída e retorno). 
Please do not hesitate to contact us if you have any questions.
Thank you in anticipation.
_________________________________
Nome da Gerente
Manager

Telefone da Empresa +55… (colocar DDI)

Carimbo da Empresa / Impresso em papel timbrado (apague essa informação)
